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1. 
GIỚI THIỆU

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu
· Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn cho người dùng hiểu và biết cách sử dụng phần mềm Quản lý văn bản và hồ sơ công việc
· Làm tài liệu đào tạo cho cán bộ triển khai đào tạo.

1.2. Phạm vi tài liệu
· Tài liệu này áp dụng cho hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ công việc, với các chức năng bao gồm:

· Chức năng Quản lý văn bản đến
· Chức năng Quản lý hồ sơ công việc
· Chức năng Quản lý phiếu trình

· Chức năng Phát hành văn bản
· Báo cáo

· Tài liệu này phục vụ đối tượng sau:

· Chuyên viên

1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt
	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	CP
	Chính Phủ
	

	VPCP
	Văn Phòng Chính Phủ
	


1.4. Các yêu cầu về phần cứng và phần mềm

Các yêu cầu cấu hình máy tính để sử dụng phần mềm Quản lý công văn và hồ sơ công việc như sau:
Yêu cầu phần cứng

CPU 2.8 GHz trở lên, 1GB RAM
Máy có kết nối mạng LAN 
Yêu cầu phần mềm

Sử dụng trình duyệt Firefox 8.0 trở lên

Phần mềm soạn thảo văn bản : Microsoft  word

Phần mềm đọc file  .pdf : Adobe  reader, Foxit reader …

Phần mềm hỗ trợ gõ tiếng Việt : Unikey, Vietkey … 
1.5. Cấu trúc Tài liệu
Tài liệu gồm 3 phần, được bố trí như sau:

Phần 1 - Giới thiệu: Giới thiệu chương trình, nêu mục đích, ý nghĩa, phạm vi, cấu trúc tài liệu, các thuật ngữ và từ viết tắt

Phần 2 - Giới thiệu các chức năng của chương trình ghi nhận trong tài liệu này

Phần 3 - Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 2
2. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 
· Các chức năng của chuyên viên

2.1. Các chức năng trong Quản lý văn bản đến
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1. 
	Dashboard
	Thống kê số lượng hồ sơ, văn bản chờ xử lý, văn bản phát hành, danh sách hồ sơ; văn bản cần xử lý
	Chuyên viên

	2. 
	Văn bản chờ xử lý
	Cho phép chuyên viên thực hiện các công việc sau:
-  Xem chi tiết văn bản đến

-  Tạo hồ sơ

-  Gắn văn bản đến vào hồ sơ

- Trả lại văn bản cho văn thư hướng

-  Chuyển văn bản là Nhận để biết

- Xem được các trao đổi, góp ý của chuyên viên phối hợp
	Chuyên viên

	3. 
	Văn bản nội bộ
	Cho phép chuyên viên thực hiện các chức năng sau:
a. Văn bản đơn vị đồng xử lý:
- Xem chi tiết văn bản đến

- Tạo ý kiến phối hợp xử lý
- Trả lại văn bản cho văn thư hướng

- Cho góp ý và xem các trao đổi

b. Phiếu phối hợp cần xử lý:
- Cho góp ý và xem các trao đổi
- Gửi ý kiến phối hợp xử lý cho chuyên viên chủ trì

c. Ý kiến trao đổi cùng đơn vị:

- Cho ý kiến

- Hoàn thành nếu không có ý kiến nữa
	Chuyên viên

	4. 
	Báo cáo
	Cho phép chuyên viên báo cáo các văn bản đến theo trạng thái
	Chuyên viên

	5. 
	Lịch sử phối hợp
	Cho phép chuyên viên tìm kiếm lại các ý kiến phối hợp, phiếu phối hợp xử lý
	Chuyên viên

	6. 
	Tìm kiếm văn bản đến
	Cho phép chuyên viên tìm kiếm văn bản đến theo các tiêu chí
	Chuyên viên

	7. 
	Theo dõi luồng xử lý chuyên viên
	Cho phép chuyên viên xem, theo dõi văn bản đang xử lý
	Chuyên viên

	8. 
	VB được uỷ quyền phân xử lý
	Cho phép chuyên viên tìm kiếm các văn bản được uỷ quyền phân xử lý
	Chuyên viên

	9. 
	Tìm kiếm từ VB phát hành
	Cho phép chuyên viên tìm kiếm văn bản đến
	Chuyên viên

	10. 
	Văn bản đã hoàn thành
	Cho phép chuyên viên tìm kiếm và xuất báo cáo các văn bản đã hoàn thành
	Chuyên viên

	11. 
	Văn bản quá hạn xử lý
	Cho phép chuyên viên tìm kiếm và xuất báo cáo các văn bản quá hạn xử lý
	Chuyên viên

	12. 
	Văn bản chưa, đang xử lý
	Cho phép chuyên viên tìm kiếm văn bản chưa, và đang xử lý
	Chuyên viên

	13. 
	Văn bản nhận để biết
	Cho phép chuyên viên chuyển văn bản đến sang nhận để biết nếu văn bản không phải xử lý
	Chuyên viên


2.2. Các chức năng trong Quản lý hồ sơ
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1. 
	Phân loại hồ sơ công việc
	Cho phép chuyên viên xem hồ sơ theo dnah mục loại hồ sơ
	Chuyên viên

	2. 
	Báo cáo hồ sơ
	- Cho phép xuất báo cáo hồ sơ theo chuyên viên hoặc báo cáo tổng hợp

-  Báo cáo hồ sơ hết hạn xử lý
	Chuyên viên


	3. 
	Thêm mới hồ sơ công việc
	Thêm mới hồ sơ công việc
	Chuyên viên

	4. 
	Tìm kiếm hồ sơ
	Tìm kiếm và cập nhật thông tin hồ sơ
	Chuyên viên

	5. 
	Hồ sơ đang xử lý
	Tìm kiếm và tiếp tục thực hiện các hồ sơ đang thực hiện quy trình xử lý : quản lý văn bản dự thảo, quản lý văn bản liên quan, quản lý phiếu trình, ý kiến trao đổi và phối hợp xử lý, phiếu thẩm tra dự thảo văn bản pháp quy, lập phiếu báo phiếu chuyển phiếu gửi
	Chuyên viên

	6. 
	Danh sách hồ sơ
	Cho phép xem danh sách hồ sơ đơn vị khác chuyển hoặc chuyển đơn vị khác
	Chuyên viên

	7. 
	Phiếu trình
	Cho phép tìm kiếm phiếu trình
	Chuyên viên


2.3. Các chức năng trong Văn bản phát hành
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1. 
	Tìm kiếm văn bản phát hành
	Cho phép tìm kiếm văn bản phát hành
	Chuyên viên

	2. 
	Nhập ý kiến chỉ đạo điều hành
	Cho phép thêm ý kiến chỉ đạo điều hành
	Chuyên viên

	3. 
	Tìm kiếm VBPH mật
	Cho phép tìm kiếm văn bản phát hành mật
	Chuyên viên

	4. 
	Văn bản phát hành của đơn vị
	Cho phép tìm kiếm văn bản phát hành của đơn vị
	Chuyên viên

	5. 
	Văn bản QPPL
	Cho phép tìm kiếm văn bản QPPL
	Chuyên viên

	6. 
	Báo cáo
	Cho phép xuất báo cáo VBPH mật của đơn vị
	Chuyên viên

	7. 
	Tìm kiếm file
	Cho phép tìm kiếm và xuất báo cáo
	Chuyên viên

	8. 
	VB phát hành trong ngày
	Cho phép tìm kiếm và xuất báo cáo VBPH trong ngày
	Chuyên viên

	9. 
	Giấy mời họp
	Cho phép thêm mới và tìm kiếm giấy mời họp
	Chuyên viên

	10. 
	Nhập file
	Cho phép thêm file để gửi văn thư
	Chuyên viên


2.4. Các chức năng trong Giao việc, Giao ban
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1. 
	Danh sách giao việc
	Cho phép xử lý danh sách công việc
	Chuyên viên

	2. 
	Báo cáo tuần
	Cho phép thêm mới báo cáo giao ban. Có thể thêm, sửa, xoá trình phê duyệt
	Chuyên viên


3. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG:

Thông tin sử dụng hệ thống quản lý HSCV:
· Hệ thống thử nghiệm:

•
Hệ thống thử nghiệm mạng nội bộ vpcp: hscv2.vpcp.vn
3.1. Trang chủ
3.1.1. Dashboard
Bước 1: Đăng nhập bằng tài khoản Chuyên viên của đơn vị hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Tích vào các số liệu trên Dashboard hiển thị ra danh sách chi tiết tương ứng
Chú ý: 

· Tất cả số liệu mặc định là năm hiện tại, người dùng có thể chọn thời gian thống kê theo Tháng/ quý/ năm.

Khi tích chuột vào các con số, các trạng thái trên cột biểu đồ cột, các trạng thái thống kê trên biểu đồ tròn hiển thị ra các màn hình chi tiết số liệu tương ứng
3.1.2. Cấu hình đi vắng

Chức năng này cho phép chuyên viên cập nhật thông tin cá nhân đi vắng/ đi công tác trên phần mềm để chuyển xử lý công việc trong thời gian đi vắng

Bước 1: Vào chức năng Báo vắng trên menu ngang. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhập thông tin từ ngày , đến ngày và lý do vắng, nhấn nút cập nhật để lưu thông tin. Màn hình thông báo thành công.

Sau khi cấu hình xong, hiển thị dưới danh sách lịch sử báo vắng
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Bước 3: Nhấn nút [image: image5.png]


 để huỷ vắng

Bước 4: Nhấn nút [image: image6.png]DONG




 để đóng màn hình Báo vắng

3.1.3. Tiện ích ẩn/ hiện menu trái 

Chức năng tiện ích cho phép ẩn /hiện menu trái màn hình để mở rộng hoặc thu nhỏ khung màn hình hiển thị của phần mềm

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống , Màn hình mặc định hiển thị màn hình dạng  mở rộng (ẩn menu trái) sau: 
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Bước 2: Chọn icon [image: image8.png]


 góc trái màn hình để mở rộng màn hình. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 3: Để thu hẹp lại màn hình, nhấn lại vào icon [image: image10.png]


 góc trái màn hình
3.2. Module Văn bản đến
3.2.1. Văn bản chờ xử lý
Chức năng này cho phép chuyên viên thực hiện các công việc sau: Xem chi tiết văn bản đến, Xử lý mật, tạo hồ sơ, gắn văn bản đến vào hồ sơ, trả lại văn bản cho văn thư hướng, chuyển văn bản là nhận để biết, xem các trao đổi góp ý của chuyên viên phối hợp.

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến ( Chọn Văn bản đến chờ xử lý ở menu trái hoặc menu top VB chờ xử lý. Màn hình như sau:
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Màn hình Văn bản chờ xử lý phân nhóm các văn bản chờ xử lý có bản giấy, và nhóm các văn bản chờ xử lý chưa có bản giấy

Bước 1.1: Nhấn vào nút [image: image12.png]


 để mở ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản nhận chờ xử lý: 

- Cơ quan ban hành: Chọn cơ quan ban hành

- Số: Nhập số văn bản đến

- Trích yếu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Ngày nhận văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Hạn xử lý từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Độ mật: Chọn dữ liệu từ combo box

- Độ khẩn: Chọn dữ liệu từ combo box 

- Loại xử lý văn bản: Chọn dữ liệu từ combo box

- Trạng thái văn bản: Chọn dữ  liệu từ combo box

- VB cần xử lý: Chọn dữ liệu từ combo box 

Nhấn nút ‘Tìm kiếm’. Hiển thị kết quả tìm kiếm văn bản chờ xử lý thỏa mãn tiêu chí.
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Bước 1.2: Để xem chi tiết văn bản:  Nhấn vào 1 trong số các link tương ứng với các cột: Số/ký hiệu, hoặc Ngày nhận, Cơ quan ban hành. 
Bước 1.3:  Để xem luồng xử lý chi tiết của văn bản, Nhấn [image: image15.png]



· Các bước trả lại văn bản cho văn thư hướng.

Bước 2: Chọn [image: image16.png]


 để trả lại văn bản. Màn hình hiển thị:
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Bước 3:  Nhập thông tin ý kiến  và Nhấn nút [image: image18.png]TRALAI



  để hoàn thành trả văn bản cho văn thư
· Các bước gắn văn bản vào hồ sơ

Bước 1: Nhấn nút [image: image19.png]


để thực hiện gắn văn bản vào hồ sơ. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Check vào radio button để chọn hồ sơ sẽ gắn vào văn bản. Nếu hồ sơ có văn bản đã phát hành thì cho phép chuyên viên chọn văn bản phát hành đó để gắn vào hồ sơ. 
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- Nếu check chọn vào nút Là văn bản  đơn vị ngoài trả lời ý kiến thì hồ sơ ban đầu sẽ được mở ra để chuyên viên làm tiếp

- Nếu check vào nút Loại khác thì sẽ gắn văn bản này thành văn bản liên quan

Sau khi chọn hồ sơ xong thì văn bản ở màn hình Văn bản chờ xử lý không hiển thị nữa, văn bản đó sẽ hiển thị ở tab Văn bản liên quan của hồ sơ đó.

· Các bước chuyển văn bản là Nhận để biết

Bước 1: Nhấn nút [image: image22.png]


 để chọn văn bản là nhận để biết, không phải xử lý. Màn hình hiển thị:
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Bước 2: Nhập lý do, và nhấn nút [image: image24.png]


 để hoàn thành văn bản nhận để biết.

· Các bước Tạo hồ sơ

Bước 1: Nhấn nút [image: image25.png]1y



để thực hiện tạo hồ sơ cho văn bản đến. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhập các thông tin tạo hồ sơ:
- Loại hồ sơ: Mặc định là Xử lý văn bản

- Văn bản đến: Tự động hiển thị ở trạng thái disable số/ký hiệu văn bản đến

- Ký hiệu hồ sơ: Nhập thông tin ký hiệu hồ sơ

- Loại hồ sơ*: Chọn Văn bản thường hoặc Văn bản cần lấy ý kiến Bộ, ngành, địa phương

- Tiêu đề hồ sơ*: Nhập thông tin tiêu đề hồ sơ

Bước 3: Nhấn nút “Lưu” -> Để lưu thông tin tạo hồ sơ

· Các bước Xem ý kiến trao đổi

Bước 1: Nhấn vào nút [image: image27.png]


để xem các góp ý trao đổi của các đơn vị phối hợp.
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· Các bước xử lý văn bản mật

Sau khi văn thư tổng hợp chuyển văn bản là mật thì chuyên viên sẽ thực hiện các bước sau

Bước 1: Nhấn nút Xử lý mật[image: image29.png]


. Hiển thị màn hình cập nhật thông tin văn bản mật

[image: image30.png]P NHAT THONG TIN VAN BAN

Tiéu d& 1212/VBM - Uy ban OLIPIC Viét Nam

Chitrinh ngi b

Kinh gt

Lanh dao don vi

THEM MG VB LIEN QUAN





Bước 2: Thực hiện check chọn checkbox Chỉ trình nội bộ hiển thị các thông tin sau:
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Bước 3: Nhập các thông tin:
· Kính gửi: Chọn Lãnh đạo CP, VPCP

· Lãnh đạo đơn vị: Chọn Lãnh đạo đơn vị

· Nhấn nút Thêm mới VB liên quan [image: image32.png]THEM MG1 VB LIEN QUAN



 hiển thị giao diện như sau:
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Bước 3.1: Check vào radio button File đính kèm hiển thị giao diện như sau:
[image: image34.png]THEM MOI VAN BAN LIEN QUAN

Chon loai van ban lien quan
. [File dinnkém (O Van ban phathanh () Van ban dén

THONG TIN FILE DINH KEM LIEN QUAN ®
Ténfile*

File @inh kem

File dinh kem * File dinh kem | mtd_duthaovanban.doc

Tén file khong dt Tiding VIt cd ds

THEM MOI




· Nhập thông tin Tên file

· Tải file đính kèm lên. Sau đó nhấn nút [image: image35.png]


, hiển thị danh sách các văn bản liên quan:
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Bước 3.2: Check vào radion button Văn bản phát hành hiển thị giao diện như sau:
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· Chọn vào radio của 1 văn bản. Sau đó nhấn nút Thêm mới [image: image38.png]THEM MO



, hiển thị danh sách các văn bản liên quan
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Bước 3.3: Check vào radion button Văn bản đến, hiển thị giao diện như sau:
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· Chọn vào radio của 1 văn bản bên dưới. Sau đó nhấn nút Thêm mới [image: image41.png]THEM MO



, hiển thị danh sách các văn bản liên quan:
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Bước 4: Nhấn nút [image: image43.png]XULY VAN BAN



 để văn bản đó chuyển đến Lãnh đạo đơn vị ở menu Tìm kiếm văn bản đến
· Các bước Xem luồng văn bản

Bước 1: Để xem luồng xử lý chi tiết của văn bản, Nhấn [image: image44.png]



· Các bước Bổ sung tài liệu

Bước 1: Nhấn nút [image: image45.png]


để thực hiện bổ sung tài liệu cho văn bản đến. Màn hình hiển thị như sau:

[image: image46.png]BO SUNG TAI LIEU
TIEU CHI TiM KIEM
(@® BG sung Van ban Dy Théo O B3 sung vao Phigu XYK TVCP
Trich yéu
Ngudi ky

Ngy tao: Tingay Dénngay

07/07/2020 07/08/2020

KET QUA TiM KIEM: 298 VAN BAN ®

STT Trich yéu Nguai ky Ngay tao Trang thai Ghi chd Tiéu dé hé so

1 | veoro1 “Tran Anh Tign 06/08/2020 | Dang ch pht hanh HS_6/8.1 @
2 | VBVPCP2 Mai Tién Ding 06/08/2020 | Dang ch phét hanh Bug1196 @
3 | vevecr2 Meai Tién Ding 06/08/2020 | Duthéo HS testbug 1196 G
4 | ve2 Mai Tién Diing 06/08/2020 | Sialai thé thirc Case3 (3
5 | vea Meai Tién Ding 06/08/2020 | Duthéo Testittt G
6 | vevece Meai Tién Ding 06/08/2020 | Du'théo Bug119 [}
7 | vB.VRCP_1 Mai Tign Ding 06/08/2020 | Dang trinn Ianh dao VPCP. HS_test bug 1196 @
8 | 6.8 chungdb vbattest doc > docx 1 Mai Tién Ding 06/08/2020 | Dang ch phét hanh 6.8 chungdb h so'test doc -> docx 1 @
o | veor.os Tean Héi 06/08/2020 | Duthéo HS_6/8.1 =3
10 | vBb Mai Tién Ding 06/08/2020 | Dang ch phét hanh Testtttt @
1| vB_bugot Mai Tign Ding 06/08/2020 | Dang trinh Phidu trinh HS Testbug 1 @
12| 6.8 chungdd Vbt sira va thém file doc 1 Meai Tién Ding 06/08/2020 | Du'théo 6.8 chungdb hd 50 test doc -> docx 1 [}
13 | vecP2 Mai Tign Ding 06/08/2020 | Dang trinh Phidu trinh HS_test @
14| smodm Meai Tién Ding 05/08/2020 | Duthéo 48 chungdo id so'test tring 2 [}
15 | vB.vecP Mai Tign Ding 05/08/2020 | Van thu Cho phit hanh HS123 @

Téng s6 298 ban ghi « < 1 2 3 4 5 > » Trang 1:1-15/298




Bước 2: Chọn loại bổ sung vào VB dự thảo hoặc Phiếu  XYK TVCP, sau khi bổ sung xong file đính kèm được chọn được thêm vào các vào VB dự thảo hoặc Phiếu  XYK TVCP chọn để bổ sung
[image: image47.png]BO SUNG TAI L

TIEU CHi TiM KIEM Chon loai b6 sung vao VB du thao va nhap cac dk tim kién @

Trich yéu

Ngudi ky

Ngay tao: Tirngay Dén ngay

29/06/2020 29/07/2020
PR S Click vao day dé hién thi ra danh sich file
KET QUA TIM KIEM: 323 VAN BAN [©)
STT Trich yéu Ngudi ky Ngay tao Trang thai Ghi cha Tiéu de ho so BG sung tai liéu
1 VB-02 Mai Tién Diing 29/07/2020 | Dang trinh lanh dao VPCP HS2907_01
2 Vb002 Mai Tién Diing 29/07/2020 Du thdo Hb so_Test
3 test Mai Tién Diing 29/07/2020 | Dang trinh lanh dao VPCP HS2907_01 G





3.2.2. Văn bản nội bộ
Bước 1: Chọn menu Văn bản đến ( Chọn Văn bản nội bộ. Màn hình như sau:
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a, Văn bản nội bộ VPCP
Xem danh sách văn bản có cơ quan ban hành là các đơn vị bên trong VPCP
Bước 1:   Nhấn vào tên đơn vị như bên dưới, danh sách các văn bản nội bộ VPCP sẽ được hiển thị như sau:
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Cách trả lại văn bản cho văn thư
Bước 1: Chọn [image: image50.png]


 để trả lại văn bản. Màn hình hiển thị:
[image: image51.png]



Bước 2:  Nhập thông tin ý kiến  và Nhấn nút [image: image52.png]TRALAI




  để hoàn thành trả văn bản cho văn thư

Cách nhận để biết văn bản 

Bước 1: Chọn [image: image53.png]


 để nhận để biết văn bản. Màn hình hiển thị:
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Bước 2: Nhập lý do và nhấn “Đồng ý” để lưu thông tin

Cách Góp ý 

Bước 1: Chọn [image: image55.png]


 để Góp ý Màn hình hiển thị:
[image: image56.png]Vkin*





Bước 2: Nhập Ý kiến và nhấn “Đồng ý” để lưu thông tin hoặc nhấn “Đóng” để hủy bỏ thao tác 

Cách Xem thông tin trao đổi

Bước 1: Chọn [image: image57.png]


 để xem thông tin Trao đổi. Màn hình hiển thị:
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Cách tạo ý kiến phối hợp xử lý văn bản 

Bước 1: Chọn [image: image59.png]


 như bên dưới: 
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Màn hình tạo ý kiến phối hợp xử lý văn bản hiển thị:
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Bước 2: Nhập Ý kiến phối hợp
Bước 2.1: Nhấn nút “Tạo” , khi đó ý kiến phối hợp sẽ được lưu lại và người dùng có thể sửa/xóa nội dung vừa thêm
Bước 2.2: Nhấn nút “Tạo và gửi ý kiến” , khi đó ý kiến phối hợp sẽ chuyển tới đơn vị phối hợp, người dùng không thể sửa/xóa nội dung ý kiến đã tạo 

Bước 3:  Sửa ý kiến phối hợp
- Chọn [image: image62.png]


 để sửa ý kiến phối hợp  như bên dưới: 
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Màn hình Sửa ý kiến phối hợp hiển thị:
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Nhập Ý kiến phối hợp và nhấn “Cập nhật” để lưu lại thông tin  vừa thay đổi hoặc nhấn “Gửi ý kiến” để gửi tới đơn vị phối hợp

Bước 4:  Xóa ý kiến phối hợp
-  Để xóa ý kiến phối hợp đã tạo, nhấn [image: image65.png]


 như sau:
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Bước 5: Xem chi tiết ý kiến phối hợp
Nhấn vào cột Nội dung của 1 ý kiến phối hợp như bên dưới, thông tin ý kiến phối hợp sẽ hiển thị tương ứng: 
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Cách xem luồng văn bản

Bước 1: Để xem luồng văn bản, nhấn [image: image68.png]



b, Phiếu phối hợp cần xử lý
Xem chi tiết danh sách văn bản phối hợp bên ngoài
Nhấn vào tên đơn vị như bên dưới, danh sách văn bản phối hợp bên ngoài sẽ hiển thị tương ứng:
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Cách xem luồng văn bản

Bước 1: Để xem luồng văn bản, nhấn [image: image70.png]



Cách tạo ý kiến 
 Bước 1 : Nhấn [image: image71.png]


  để tạo ý kiến xử lý phối hợp.Màn hình  như sau:
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Bước 2: Nhập Ý kiến phối hợp  

Bước 3: Nhấn nút ‘Cập nhật’ để lưu ý kiến phối hợp đã tạo, thông tin ý kiến phối hợp đã nhập sẽ được gửi tới đơn vị phối hợp tương ứng 
Bước 4: Nhấn nút ‘Đóng lại’ để thoát khỏi màn hình Tạo ý kiến phối hợp xử lý văn bản
Cách xem chi tiết văn bản phối hợp bên ngoài
Bước 1: Nhấn xem chi tiết  như  bên dưới, nội dung phiếu phối hợp sẽ hiển thị tương ứng
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Cách trả lại văn bản cho văn thư

Bước 1: Chọn [image: image74.png]


 để trả lại văn bản. Màn hình hiển thị:
[image: image75.png]



Bước 2:  Nhập thông tin ý kiến  và Nhấn nút [image: image76.png]TRALAI




  để hoàn thành trả văn bản cho văn thư

Cách nhận để biết văn bản 

Bước 1: Chọn [image: image77.png]


 để nhận để biết văn bản. Màn hình hiển thị:
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Bước 2: Nhập lý do và nhấn “Đồng ý” để lưu thông tin

Cách Góp ý 

Bước 1: Chọn [image: image79.png]


 để Góp ý Màn hình hiển thị:
[image: image80.png]Vkin*





Bước 2: Nhập Ý kiến và nhấn “Đồng ý” để lưu thông tin hoặc nhấn “Đóng” để hủy bỏ thao tác 

Cách Xem thông tin trao đổi

Bước 1: Chọn [image: image81.png]


 để xem thông tin Trao đổi. Màn hình hiển thị:
[image: image82.png]XEM THONG TIN TRAO D01

PHIEU TRAO BOI CONG VIEC ®
STT Van ban dén Ngay giri Ngubi gii N6i dung Hanh déng
1 B 05/08/202017:34 Tian Thi Hoang Yén
2 ® 05/08/2020 17:34 “Trén Thi Hoang Yén ‘Chuyén x{ 1 cho TAT Vkién chuyén
Téng 562 bén ghi
¥ KIEN PHOI HOP XU' LY VAN BAN ®

Khéng tim thay di liéu nao!





c, Văn bản nội bộ cấp đơn vị

Xem danh sách văn bản Văn thư đơn vị phát hành VB cấp đơn vị gửi đến chuyên viên
Bước 1:   Nhấn vào tên đơn vị như bên dưới, danh sách các văn bản nội bộ VPCP sẽ được hiển thị như sau:
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Cách trả lại văn bản cho văn thư

Bước 1: Chọn [image: image84.png]


 để trả lại văn bản. Màn hình hiển thị:
[image: image85.png]



Bước 2:  Nhập thông tin ý kiến  và Nhấn nút [image: image86.png]TRALAI




  để hoàn thành trả văn bản cho văn thư

Cách nhận để biết văn bản 

Bước 1: Chọn [image: image87.png]


 để nhận để biết văn bản. Màn hình hiển thị:
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Bước 2: Nhập lý do và nhấn “Đồng ý” để lưu thông tin

Cách Góp ý 

Bước 1: Chọn [image: image89.png]


 để Góp ý Màn hình hiển thị:
[image: image90.png]Vkin*





Bước 2: Nhập Ý kiến và nhấn “Đồng ý” để lưu thông tin hoặc nhấn “Đóng” để hủy bỏ thao tác 

Cách Xem thông tin trao đổi

Bước 1: Chọn [image: image91.png]


 để xem thông tin Trao đổi. Màn hình hiển thị:
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Cách tạo ý kiến phối hợp xử lý văn bản 

Bước 1: Chọn [image: image93.png]


 như bên dưới: 
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Màn hình tạo ý kiến phối hợp xử lý văn bản hiển thị:
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Bước 2: Nhập Ý kiến phối hợp

Bước 2.1: Nhấn nút “Tạo” , khi đó ý kiến phối hợp sẽ được lưu lại và người dùng có thể sửa/xóa nội dung vừa thêm

Bước 2.2: Nhấn nút “Tạo và gửi ý kiến” , khi đó ý kiến phối hợp sẽ chuyển tới đơn vị phối hợp, người dùng không thể sửa/xóa nội dung ý kiến đã tạo 

Bước 3:  Sửa ý kiến phối hợp
- Chọn [image: image96.png]


 để sửa ý kiến phối hợp  như bên dưới: 
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Màn hình Sửa ý kiến phối hợp hiển thị:
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Nhập Ý kiến phối hợp và nhấn “Cập nhật” để lưu lại thông tin  vừa thay đổi hoặc nhấn “Gửi ý kiến” để gửi tới đơn vị phối hợp

Bước 4:  Xóa ý kiến phối hợp
-  Để xóa ý kiến phối hợp đã tạo, nhấn [image: image99.png]


 như sau:
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Bước 5: Xem chi tiết ý kiến phối hợp

Nhấn vào cột Nội dung của 1 ý kiến phối hợp như bên dưới, thông tin ý kiến phối hợp sẽ hiển thị tương ứng: 
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Cách xem luồng văn bản

Bước 1: Để xem luồng văn bản, nhấn [image: image102.png]



Cách tải file đính kèm (nếu có)

Bước 1: Để tải file đính kèm, nhấn [image: image103.png]



3.2.3. Báo cáo
a, Báo cáo văn bản đến theo trạng thái

Chức năng này cho phép chuyên viên xuất báo cáo các văn bản theo từng trạng thái: Đang xử lý không quá hạn, Đang xử lý quá hạn, Chưa xử lý không quá hạn, Chưa xử lý quá hạn, Hoàn thành không quá hạn, Hoàn thành quá hạn.
Bước 1: Nhập tiêu chí tìm kiếm để xuất báo cáo, màn hình tiêu chí xuất báo cáo hiển thị như sau:
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Bước 3:  Xuất báo cáo

Chọn 1 trong các nút tương ứng, nhấn link như bên dưới và chọn Save/Open file 
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b, Báo cáo văn bản đến mật
Chức này cho phép chuyên viên xuất báo cáo văn bản đến mật của đơn vị đó

Bước 1: Nhập tiêu chí tìm kiếm để xuất báo cáo, màn hình tiêu chí xuất báo cáo hiển thị như sau:
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Bước 3:  Nhấn nút  [image: image108.png]BAO CAO



 để xuất báo cáo chọn Save/Open file 
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3.2.4. Lịch sử phối hợp

Cho phép chuyên viên tìm kiếm lại các ý kiến phối hợp, phiếu phối hợp xử lý

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Lịch sử phối hợp. Hiển thị màn hình như sau:
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Bước 2:  Tìm kiếm 

Thực hiện tìm kiếm theo các tiêu chí:

- Từ khóa: Nhập các ký tự muốn tìm kiếm

- Chọn loại ý kiến: Chọn dữ liệu từ combo box để tìm kiếm

- Từ ngày…đến ngày: Nhập ngày hoặc chọn từ lịch

Nhấn nút ‘Tìm kiếm’, hiển thị kết quả tìm kiếm thỏa mãn tiêu chí.
Bước 3: Xem danh sách văn bản phối hợp, phiếu phối hợp xử lý theo các đơn vị 

Nhấn [image: image111.png]


 như bên dưới, danh sách văn bản phối hợp hoặc phiếu phối hợp cần xử lý sẽ hiển thị tương ứng: 
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Bước 4:  Để xem chi tiết phiếu phối hợp cần xử lý, nhấn vào cột Yêu cầu phối hợp hoặc ý kiến trả lời tương ứng, thông tin chi tiết sẽ được hiển thị:

Chức năng Xem chi tiết Văn bản phối hợp: thực hiện tương tự như xem chi tiết phiếu phối hợp 
3.2.5. Tìm kiếm văn bản đến

a. Tìm kiếm VB đến

Chức năng này cho phép chuyên viên xem và tìm kiếm các văn bản mà văn thư hướng đã gửi tới mình.
Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Tìm kiếm văn bản đến. Màn hình hiển thị như sau :
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Bước 2 : Nhấn vào nút [image: image114.png]


 để mở ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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 Bước 3:  Tìm kiếm 

Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản đến


- Cơ quan ban hành: Chọn cơ quan ban hành

- Số: Nhập số văn bản đến

- Có file đính kèm: chọn từ combo box

- Ký hiệu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Trích yếu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Ngày nhận văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Hạn xử lý từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Độ mật: Chọn dữ liệu từ combo box

- Độ khẩn: Chọn dữ liệu từ combo box 

- Loại xử lý văn bản: Chọn dữ liệu từ combo box

- Trạng thái văn bản: Chọn dữ  liệu từ combo box

- VB cần xử lý: Chọn dữ liệu từ combo box 

- Gắn vào hồ sơ: Chọn Đã gắn, Chưa gắn

- Văn bản lấy ý kiến: Chọn Văn bản thường, Văn bản lấy ý kiến Bộ ngành địa phương, Văn bản chưa phân loại…

Nhấn nút ‘Tìm kiếm’. Hiển thị kết quả tìm kiếm văn bản đến thỏa mãn tiêu chí.

Bước 4:  Xuất báo cáo
Thực hiện tìm kiếm thành công như bước 3, nhấn nút “Xuất báo cáo”, hiển thị link cho phép tải file về như bên dưới:
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Nhấn “OK”  để Save/Open file báo cáo xuất ra hoặc ấn “Cancel” để hủy bỏ thao tác lưu file 

Bước 5: Nhấn vào link  Ngày nhận hoặc Số/Ký hiệu hoặc Cơ quan ban hành, Ngày văn bản hoặc Trích yếu để xem chi tiết văn bản đến tương ứng.

Bước 6: Nhấn [image: image117.png]


 để xem luồng xử lý chi tiết của văn bản đến 

b. Xuất báo cáo văn bản đến gắn với hồ sơ

Chức năng này cho phép chuyên viên tìm kiếm và xuất báo cáo các văn bản đến gắn với hồ sơ theo trạng thái: Chưa gắn hay Đã gắn

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Tìm kiếm văn bản đến
Bước 2: Dưới tiêu chi tìm kiếm chọn Gắn vào hồ sơ theo trạng thái Chưa gắn, Đã gắn hay mặc định là Tất cả

Bước 3: Nhấn vào nút [image: image118.png]BAO CAO VBD GAN V01 HS



 để xuất báo cáo, click vào link để tải file báo cáo

Hiển thị file báo cáo như sau:
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c. Xuất báo cáo văn bản lấy ý kiến

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Tìm kiếm văn bản đến
Bước 2: Dưới tiêu chi tìm kiếm chọn Văn bản lấy ý kiến, chọn Văn bản thường, Văn bản lấy ý kiến Bộ ngành địa phương hoặc Văn bản chưa phân loại

Bước 3: Nhấn vào nút  để [image: image120.png]BAO CAO VB LAY Y KIEN



 xuất báo cáo, click vào link để tải file báo cáo

Hiển thị file báo cáo như sau:
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d. Trả lại văn bản đến

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản đến ở trạng thái Chưa xử lý thì có thể Trả lại văn bản cho văn thư hướng

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Tìm kiếm văn bản đến
Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, ở trạng thái văn bản là Chưa xử lý nhấn vào nút trả lại [image: image122.png]


 để thực hiện trả lại văn bản cho văn thư hướng. Hiển thị màn hình sau:

[image: image123.png]



Bước 3: Nhập Ý kiến trả lại và nhấn nút [image: image124.png]TRALAI



 để lưu thông tin trả lại văn bản thành công.

e. Tạo hồ sơ

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản đến ở trạng thái Chưa xử lý, Đang xử lý, Đã hoàn thành, Nhận để biết thì có thể Tạo hồ sơ. Chỉ những văn bản nào chưa có hồ sơ chính thì mới có chức năng Tạo hồ sơ

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Tìm kiếm văn bản đến
Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút  [image: image125.png]


 để thực hiện Tạo hồ sơ. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Nhập các thông tin của hồ sơ và nhấn nút [image: image127.png]


, hồ sơ sẽ chuyển sang trạng thái Đang xử lý. 

Chú ý: Chỉ những văn bản nào chưa có hồ sơ xử lý chính, thì mới có chức năng Tạo hồ sơ.

e. Gắn vào hồ sơ công việc

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản đến thực hiện gắn vào hồ sơ công việc

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Tìm kiếm văn bản đến
Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút [image: image128.png]


 để thực hiện Gắn vào hồ sơ công việc, cho phép có thể gắn vào hồ sơ đang xử lý hoặc Hồ sơ đã hoàn thành. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Thực hiện tìm kiếm hồ sơ và click vào ô Chọn hồ sơ sẽ thực hiện gắn văn bản vào hồ sơ đã chọn thành công

Chú ý: 

- Chỉ những văn bản có trạng thái Đang xử lý, Đã hoàn thành, Nhận để biết thì sẽ có icon Gắn hồ sơ ở màn hình Tìm kiếm văn bản đến.

- Trạng thái văn bản là Chưa xử lý thì chuyên viên vẫn vào chức năng Văn bản chờ xử lý để gắn vào hồ sơ như trước đây.

- Trạng thái văn bản thay đổi sau khi gắn vào hồ sơ như sau:

+ Nếu gắn văn bản vào hồ sơ mà văn bản đó có hồ sơ chính thì trạng thái văn bản sau khi gắn sẽ không được thay đổi

+ Nếu gắn văn bản vào hồ sơ mà văn bản đó không có hồ sơ chính thì trạng thái văn bản sẽ lấy theo trạng thái của hồ sơ. Nếu gắn 1 văn bản vào nhiều hồ sơ có trạng thái khác nhau, thì sẽ lấy trạng thái cuối cùng gần nhất (VD: Một văn bản gắn lần 1 vào hồ sơ đang xử lý, gắn lần 2 vào hồ sơ đã hoàn thành => Thì trạng thái văn bản sẽ là Đã hoàn thành)

f. Xem hồ sơ chính

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản đến và có thể xem chi tiết hồ sơ xử lý chính của mình

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Tìm kiếm văn bản đến
Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút [image: image130.png]


 để thực hiện Xem chi tiết hồ sơ xử lý chính. Hiển thị màn hình sau:
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3.2.6. Theo dõi luồng xử lý chuyên viên 

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến/Theo dõi luồng xử lý chuyên viên, hiển thị danh sách văn bản đang xử lý như sau:

[image: image132.png]
Bước 2: Chọn tiêu đề Văn bản đang xử lý để hiển thị form như sau:
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Bước 3: Chọn nút Thêm mới, hiển thị màn hình sau:
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Bước 4:  Nhập các trường Nội dung, Độ mật, Chọn Kính gửi (Lãnh đạo CP/VPCP), Chọn Lãnh đạo đơn vị, Thêm mới VB liên quan (nếu có),  sau đó ấn nút Xử lý văn bản, hiển thị màn hình:
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Chọn OK nếu muốn thực hiện trình xử lý hoặc ấn nút Cancel để hủy bỏ thao tác.

Bước 5:  Thực hiện tìm kiếm và phát hành/không phát hành, Xử lý tiếp văn bản đã hoàn thành tương tự như Trường hợp tạo luồng xử lý từ văn bản đến ở trên.
3.2.7. VB được uỷ quyền phân xử lý
Chức năng này cho phép chuyên viên tìm kiếm các văn bản được uỷ quyền phân xử lý

Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Chọn VB được uỷ quyền phân xử lý. Màn hình hiển thị như sau :
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Bước 2 : Nhấn vào nút [image: image137.png]


 để mở ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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Bước 3:  Tìm kiếm 

Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản đến


Nhấn nút ‘Tìm kiếm’. Hiển thị kết quả tìm kiếm văn bản đến thỏa mãn tiêu chí.

Bước 4: Nhấn vào link  Ngày nhận hoặc Số/Ký hiệu hoặc Cơ quan ban hành, Ngày văn bản hoặc Ngày nhận để xem chi tiết văn bản đến tương ứng.

Bước 5: Nhấn [image: image139.png]


 để xem luồng xử lý chi tiết của văn bản
Bước 6: Nhấn [image: image140.png]


 để xem thông tin trao đổi

Bước 7: Nhấn [image: image141.png]


 hiển thị màn hình sau:
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Bước 8: Nhập lý do sau đó nhấn nút [image: image143.png]


 để thực hiện nhận để biết, nhấn nút [image: image144.png]BONG



 để đóng cửa sổ
3.2.8. Tìm kiếm từ VB phát hành

Chức năng này cho phép chuyên viên Tìm kiếm văn bản từ những VB phát hành

Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Tìm kiếm từ VB phát hành. Màn hình hiển thị như sau :
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Bước 2: Nhấn vào nút[image: image146.png]


 để mở ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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Bước 3:  Tìm kiếm 

Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản đến


- Trích yếu văn bản phát hành: nhập nội dung trích yếu của VB phát hành

- Số/ký hiệu VB phát hành: nhập số từ bàn phím

- Ngày văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Ngày nhận văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Cơ quan ban hành: Chọn cơ quan ban hành

- Ngày phát hành từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

Nhấn nút ‘Tìm kiếm’. Hiển thị kết quả tìm kiếm văn bản đến thỏa mãn tiêu chí.

3.2.9. Văn bản đã hoàn thành

a. Tìm kiếm văn bản
Chức năng này cho phép chuyên viên xem và tìm kiếm các văn bản đã hoàn thành của mình.
Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản đã hoàn thành. Màn hình hiển thị như sau :

[image: image148.png]HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HG SO CONG VIEC o > = g :lcgczyén Vén Vugng
L

VB thi hanh Luat, PL | VB chtrxtrly (35) | VB cherphat hanh m6i nhat VPCP | VB ndi bd cho xtr Iy (5) | Phigu phdi hop ch XL (2) | HS dang xrly (784) | VB chua chuyén theo dai (46) |

©

TiM KIEM VAN BAN DEN (VAN BAN DA HOAN THANH) ©
Van ban
KET QUA TIM KIEM 27 VAN BAN ®
85
Bon | Xem | Hs Ngay vin o | e G | T | e | B
STT | Biéu tugn, m | MS | Ngaynhan | S&/kyhiu | Coquan ban hanh ] Trich y&u Donvichitr | 2 5 "9 | van
9 | thy | liong | chinh  "9%Y " ® qua ban yal " Iy thai HS so wio|on
liu
P 3
1 Vi > 02/07/2020 | T17ESNG- | 40 phong Chinnphi | 02/07/2020 | 27 haptt o voph test bsti2.0 Nouen Van hoan 8 (] G
1346 P Vueng-TCea foin
S —— FI N Cdng Thong tin 08
Van ban da hoan thanh A 18/06/2020 Céng Théngtin ién oo ey :
2| o | @ 123/a8c0E | S0 Mono! ChungD8 testocal denti hinn o | g &
phi thann
04/06/2020 Nguyén Van o8
3 > 546/HH B0 Tai Chinh 04/06/2020 | 4.6 haptt tao vb d&n ko co file dinh kém bstl_3 o hoan 8
0949 Vutgng-TCCB .
thann
a3
4 » | @ | P testt2 testvan bén phét hann 6 TccB hoan 8
1000 "
thann
13/04/2020 o8
5 [~ Bl B | 4o test12 test van ban phét hanh 5 Tees hoan 8
thanh
13/0472020 Nouyén vén o
6 a8 ERE=R S testi2 test phét hanh van bin2 nowen e o | g
S thann
13/04/2020 o8
7 a8 ERRER R testi2 test phét hanh van bén Tec nin | @

thanh =




Bước 2 : Nhấn vào nút [image: image149.png]


 để mở ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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 Bước 3:  Tìm kiếm 

Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản đến


- Cơ quan ban hành: Chọn cơ quan ban hành

- Số: Nhập số văn bản đến

- Có file đính kèm: chọn từ combo box

- Ký hiệu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Trích yếu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Ngày nhận văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Hạn xử lý từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Độ mật: Chọn dữ liệu từ combo box

- Độ khẩn: Chọn dữ liệu từ combo box 

- Loại xử lý văn bản: Chọn dữ liệu từ combo box

- VB cần xử lý: Chọn dữ liệu từ combo box 

- Gắn vào hồ sơ: Chọn Đã gắn, Chưa gắn

Nhấn nút ‘Tìm kiếm’. Hiển thị kết quả tìm kiếm văn bản đến thỏa mãn tiêu chí.

Bước 4:  Xuất báo cáo
Thực hiện tìm kiếm thành công như bước 3, nhấn nút “Xuất báo cáo”, hiển thị link cho phép tải file về như bên dưới:

Chọn 1 trong các nút tương ứng, nhấn link như bên dưới và chọn Save/Open file 

[image: image151.png]
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Nhấn “OK”  để Save/Open file báo cáo xuất ra hoặc ấn “Cancel” để hủy bỏ thao tác lưu file 

Bước 5: Nhấn vào link  Ngày nhận hoặc Số/Ký hiệu hoặc Cơ quan ban hành, Ngày văn bản hoặc Trích yếu để xem chi tiết văn bản đến tương ứng.

Bước 6: Nhấn [image: image153.png]


 để xem luồng xử lý chi tiết của văn bản đến 

d. Tạo hồ sơ

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản Đã hoàn thành thì có thể Tạo hồ sơ. Chỉ những văn bản nào chưa có hồ sơ chính thì mới có chức năng Tạo hồ sơ

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản đã hoàn thành

Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút  [image: image154.png]


 để thực hiện Tạo hồ sơ. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Nhập các thông tin của hồ sơ và nhấn nút [image: image156.png]Ly



, hồ sơ sẽ chuyển sang trạng thái Đang xử lý. 

Chú ý: Chỉ những văn bản nào chưa có hồ sơ xử lý chính, thì mới có chức năng Tạo hồ sơ.

e. Gắn vào hồ sơ công việc

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản đến thực hiện gắn vào hồ sơ công việc

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản đã hoàn thành

Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút [image: image157.png]


 để thực hiện Gắn vào hồ sơ công việc, cho phép có thể gắn vào hồ sơ đang xử lý hoặc Hồ sơ đã hoàn thành. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Thực hiện tìm kiếm hồ sơ và click vào ô Chọn hồ sơ sẽ thực hiện gắn văn bản vào hồ sơ đã chọn thành công

f. Xem hồ sơ chính

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản đến và có thể xem chi tiết hồ sơ xử lý chính của mình

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản đã hoàn thành

Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút [image: image159.png]


 để thực hiện Xem chi tiết hồ sơ xử lý chính. Hiển thị màn hình sau:
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f. Bổ sung tài liệu

Chức năng này cho phép chuyên viên bổ sung tài liệu vào VB dự thảo và Phiếu XYK TVCP
Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản đã hoàn thành

Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút [image: image161.png]


 để thực hiện Bổ sung tài liệu. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Chọn loại bổ sung vào VB dự thảo hoặc Phiếu  XYK TVCP, sau khi bổ sung xong file đính kèm được chọn được thêm vào các vào VB dự thảo hoặc Phiếu  XYK TVCP chọn để bổ sung
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3.2.10. Văn bản quá hạn xử lý 

a. Tìm kiếm văn bản
Chức năng này cho phép chuyên viên xem và tìm kiếm các văn bản quá hạn xử lý của mình.
Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản quá hạn xử lý. Màn hình hiển thị như sau :
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Bước 2 : Nhấn vào nút [image: image165.png]


 để mở ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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 Bước 3:  Tìm kiếm 

Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản đến


- Cơ quan ban hành: Chọn cơ quan ban hành

- Số: Nhập số văn bản đến

- Có file đính kèm: chọn từ combo box

- Ký hiệu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Trích yếu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Ngày nhận văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Hạn xử lý từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Độ mật: Chọn dữ liệu từ combo box

- Độ khẩn: Chọn dữ liệu từ combo box 

- Loại xử lý văn bản: Chọn dữ liệu từ combo box

- VB cần xử lý: Chọn dữ liệu từ combo box 

- Gắn vào hồ sơ: Chọn Đã gắn, Chưa gắn

Nhấn nút ‘Tìm kiếm’. Hiển thị kết quả tìm kiếm văn bản đến thỏa mãn tiêu chí.

Bước 4: Nhấn vào link  Ngày nhận hoặc Số/Ký hiệu hoặc Cơ quan ban hành, Ngày văn bản hoặc Trích yếu để xem chi tiết văn bản đến tương ứng.

Bước 5: Nhấn [image: image167.png]


 để xem luồng xử lý chi tiết của văn bản đến 

b. Tạo hồ sơ

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản quá hạn xử lý thì có thể Tạo hồ sơ. Chỉ những văn bản nào chưa có hồ sơ chính thì mới có chức năng Tạo hồ sơ

Bước 1: Click vào menu Văn bản quá hạn xử lý
Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút  [image: image168.png]


 để thực hiện Tạo hồ sơ. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Nhập các thông tin của hồ sơ và nhấn nút [image: image170.png]L




, hồ sơ sẽ chuyển sang trạng thái Đang xử lý. 

Chú ý: Chỉ những văn bản nào chưa có hồ sơ xử lý chính, thì mới có chức năng Tạo hồ sơ.

c. Gắn vào hồ sơ công việc

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản đến thực hiện gắn vào hồ sơ công việc

Bước 1: Chọn menu Văn bản quá hạn xử lý

Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút [image: image171.png]


 để thực hiện Gắn vào hồ sơ công việc, cho phép có thể gắn vào hồ sơ đang xử lý hoặc Hồ sơ đã hoàn thành. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Thực hiện tìm kiếm hồ sơ và click vào ô Chọn hồ sơ sẽ thực hiện gắn văn bản vào hồ sơ đã chọn thành công

d. Xem hồ sơ chính

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản đến và có thể xem chi tiết hồ sơ xử lý chính của mình

Bước 1: Chọn menu Văn bản quá hạn xử lý

Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút [image: image173.png]


 để thực hiện Xem chi tiết hồ sơ xử lý chính. Hiển thị màn hình sau:
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3.2.11. Văn bản chưa, đang xử lý
a. Tìm kiếm văn bản
Chức năng này cho phép chuyên viên xem và tìm kiếm các văn bản đang xử lý của mình.
Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản chưa,  đang xử lý. Màn hình hiển thị như sau :
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Bước 2 : Nhấn vào nút [image: image176.png]


 để mở ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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 Bước 3:  Tìm kiếm 

Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản đến


- Cơ quan ban hành: Chọn cơ quan ban hành

- Số: Nhập số văn bản đến

- Có file đính kèm: chọn từ combo box

- Ký hiệu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Trích yếu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Ngày nhận văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Hạn xử lý từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Độ mật: Chọn dữ liệu từ combo box

- Độ khẩn: Chọn dữ liệu từ combo box 

- Loại xử lý văn bản: Chọn dữ liệu từ combo box

- VB cần xử lý: Chọn dữ liệu từ combo box 

- Gắn vào hồ sơ: Chọn Đã gắn, Chưa gắn

Nhấn nút ‘Tìm kiếm’. Hiển thị kết quả tìm kiếm văn bản đến thỏa mãn tiêu chí.

Bước 4:  Xuất báo cáo
Thực hiện tìm kiếm thành công như bước 3, nhấn nút “Xuất báo cáo”, hiển thị link cho phép tải file về như bên dưới:

Chọn 1 trong các nút tương ứng, nhấn link như bên dưới và chọn Save/Open file 
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Nhấn “OK”  để Save/Open file báo cáo xuất ra hoặc ấn “Cancel” để hủy bỏ thao tác lưu file 

Bước 5: Nhấn vào link  Ngày nhận hoặc Số/Ký hiệu hoặc Cơ quan ban hành, Ngày văn bản hoặc Trích yếu để xem chi tiết văn bản đến tương ứng.

Bước 6: Nhấn [image: image180.png]


 để xem luồng xử lý chi tiết của văn bản đến 

d. Tạo hồ sơ

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản Đang xử lý thì có thể Tạo hồ sơ. Chỉ những văn bản nào chưa có hồ sơ chính thì mới có chức năng Tạo hồ sơ

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản chưa, đang xử lý

Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút  [image: image181.png]2



 để thực hiện Tạo hồ sơ. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Nhập các thông tin của hồ sơ và nhấn nút [image: image183.png]


, hồ sơ sẽ chuyển sang trạng thái Đang xử lý. 

Chú ý: Chỉ những văn bản nào chưa có hồ sơ xử lý chính, thì mới có chức năng Tạo hồ sơ.

e. Gắn vào hồ sơ công việc

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản đến thực hiện gắn vào hồ sơ công việc

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản chưa, đang xử lý

Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút [image: image184.png]


 để thực hiện Gắn vào hồ sơ công việc, cho phép có thể gắn vào hồ sơ đang xử lý hoặc Hồ sơ đã hoàn thành. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Thực hiện tìm kiếm hồ sơ và click vào ô Chọn hồ sơ sẽ thực hiện gắn văn bản vào hồ sơ đã chọn thành công

f. Xem hồ sơ chính

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản đến và có thể xem chi tiết hồ sơ xử lý chính của mình

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản đang xử lý

Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút [image: image186.png]


 để thực hiện Xem chi tiết hồ sơ xử lý chính. Hiển thị màn hình sau:
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3.2.12. Văn bản nhận để biết

a. Tìm kiếm văn bản
Chức năng này cho phép chuyên viên xem và tìm kiếm các văn bản nhận để biết của mình.
Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản nhận để biết. Màn hình hiển thị như sau :
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Bước 2 : Nhấn vào nút [image: image189.png]


 để mở ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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 Bước 3:  Tìm kiếm 

Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản đến


- Cơ quan ban hành: Chọn cơ quan ban hành

- Số: Nhập số văn bản đến

- Trích yếu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Ngày nhận văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Hạn xử lý từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Độ mật: Chọn dữ liệu từ combo box

- Độ khẩn: Chọn dữ liệu từ combo box 

- Loại xử lý văn bản: Chọn dữ liệu từ combo box

- VB cần xử lý: Chọn dữ liệu từ combo box 

- Gắn vào hồ sơ: Chọn Đã gắn, Chưa gắn

Nhấn nút ‘Tìm kiếm’. Hiển thị kết quả tìm kiếm văn bản đến thỏa mãn tiêu chí.

Bước 4: Nhấn vào link  Ngày nhận hoặc Số/Ký hiệu hoặc Cơ quan ban hành, Ngày văn bản hoặc Trích yếu để xem chi tiết văn bản đến tương ứng.

Bước 5: Nhấn [image: image191.png]


 để xem luồng xử lý chi tiết của văn bản đến 

b. Gắn vào hồ sơ công việc

Chức năng này cho phép chuyên viên vào tìm kiếm văn bản nhận để biết thực hiện gắn vào hồ sơ công việc

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản nhận để biết

Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút [image: image192.png]


 để thực hiện Gắn vào hồ sơ công việc, cho phép có thể gắn vào hồ sơ đang xử lý hoặc Hồ sơ đã hoàn thành. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Thực hiện tìm kiếm hồ sơ và click vào ô Chọn hồ sơ sẽ thực hiện gắn văn bản vào hồ sơ đã chọn thành công

Sau khi gắn văn bản nhận để biết xong thì trạng thái văn bản lấy theo trạng thái hồ sơ đã gắn và không hiển thị ở danh sách Văn bản nhận để biết nữa.

c. Chuyển sang văn bản chờ xử lý

Chức năng này cho phép chuyên viên chuyển những văn bản nhận để biết sang chờ xử lý, nhưng văn bản đó chưa quá hạn thì mới có chức năng chuyển văn bản về chờ xử lý

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản nhận để biết

Bước 2: Dưới danh sách kết quả tìm kiếm, nhấn vào nút [image: image194.png]


 để thực hiện Chuyển văn bản về chờ xử lý. Hiển thị màn hình sau:

[image: image195.png]



Bước 3: Nhấn nút  [image: image196.png]


 đồng ý chuyển văn bản nhận để biết sang Chờ xử lý. Nhấn nút [image: image197.png]DONG



để hủy thao tác.

3.3. Module hồ sơ, phiếu trình

3.3.1. Phân loại hồ sơ công việc
Bước 1: Vào menu Hồ sơ công việc > Phân loại hồ sơ. Hiển thị màn hình sau:

Bước 2: Click vào cây danh mục loại hồ sơ để hiển thị chi tiết hồ sơ

Bước 3: Click vào nút [image: image198.png]


 để thực hiện tìm kiếm. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 4: Nhập các thông tin để tìm kiếm

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	
	1
	Tình trạng xử lý
	Chọn tình trạng xử lý

	
	2
	Ký hiệu hồ sơ 
	Nhập ký hiệu hồ sơ

	
	3
	Tiêu đề hồ sơ 
	Nhập tiêu đề hồ sơ

	
	4
	Loại hồ sơ 
	Chọn Loại hồ sơ từ popup 

	
	5
	Đơn vị
	Chọn đơn vị

	
	6
	Người tạo hồ sơ
	Chọn người tạo hồ sơ

	
	7
	Ngảy tạo từ ngày…đến ngày
	Nhập ngày tạo từ ngày…đến ngày

	
	8
	Loại xử lý
	Chọn Loại xử lý


Bước 5: Nhấn nút [image: image200.png]TiM KIEM



 hiển thị kết quả tìm kiếm

Bước 6: Nhấn nút[image: image201.png]XUAT BAO CAO




, thực hiện xuất báo cáo thành công.

3.3.2. Báo cáo hồ sơ theo chuyên viên 
Chức năng này cho phép chuyên viên thống kê hồ sơ công việc theo các trạng thái: Đang xử lý, Quá hạn hoặc Hồ sơ đã hoàn thành
Bước 1:  Chọn menu Hồ sơ công việc( Báo cáo ( Báo cáo hồ sơ theo chuyên viên, màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2:  Nhập các tiêu chí để xuất báo cáo gồm:

- Tiêu đề hồ sơ: nhập dữ liệu từ bàn phím 

- Ký hiệu hồ sơ: nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày tạo  từ ngày…đến ngày: nhập từ bàn phím hoặc chọn từ lịch 

Bước 3:  Xuất báo cáo

Chọn 1 trong các nút tương ứng, nhấn link như bên dưới và chọn Mở bằng/Lưu tập tin
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3.3.3. Báo cáo hồ sơ hết hạn xử lý

Bước 1:  Chọn menu Hồ sơ công việc( Báo cáo hồ sơ hết hạn xử lý, màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2:  Nhập các tiêu chí để xuất báo cáo gồm:

- Ngày tạo  từ ngày…đến ngày: nhập từ bàn phím hoặc chọn từ lịch 

Bước 3:  Xuất báo cáo

Nhấn nút [image: image206.png]XUAT BAO CAD



 nhấn link như bên dưới và chọn Mở bằng/Lưu tập tin:
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3.3.4. Thêm mới hồ sơ công việc
Chức năng này cho phép chuyên viên có thể thêm mới hồ sơ mà không bắt buộc phải có văn bản đến.
Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Chọn Thêm mới hồ sơ . Màn hình như sau:
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Bước 2: Nhập thông tin hồ sơ 

Thao tác nhập thông tin theo bảng sau

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường bị mờ hiển thị các thông tin tham khảo và không yêu cầu nhập
	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin hồ sơ
	1
	Loại hồ sơ
	Hiển thị mặc định là Xử lý văn bản (Disable)

	
	2
	Ký hiệu hồ sơ 
	Nhập ký hiệu của hồ sơ

	
	3
	Văn bản đến
	Không cần nhập trường này 

	
	4
	Ngày tạo
	Nhập ngày tạo

	
	5
	Hạn xử lý
	Nhập hạn xử lý

	
	6
	Tiêu đề hồ sơ*
	Nhập thông tin tiêu đề hồ sơ

	
	7
	Người tạo hồ sơ 
	Mặc định là chuyên viên đăng nhập (không cho phép sửa)

	
	8
	Xử lý chính
	Mặc định là chuyên viên đăng nhập (không cho phép sửa)

	
	9
	Phối hợp xử lý
	Nhập họ tên người phối hợp xử lý (nếu có)

	
	10
	Tình trạng xử lý  *
	Chọn trạng thái từ danh sách 

	
	11
	Phân loại hồ sơ
	Chọn từ popup Danh mục loại hồ sơ


Bước 3: Nhấn [image: image209.png]


 để thực hiện lưu hồ sơ.
3.3.5. Hồ sơ đang xử lý

Chức năng này cho phép chuyên viên xem và bổ sung thêm các thông tin của hồ sơ như: Xem luồng xử lý văn bản, Xem chi tiết hồ sơ, Sửa hồ sơ, Xoá hồ sơ, Bổ sung thêm ghi chú vào hồ sơ.

Bước 1:  Chọn menu Hồ sơ công việc -> Chọn Hồ sơ đang xử lý. Màn hình hiển thị như bên dưới bao gồm các nhóm Hồ sơ đang xử lý, Hồ sơ hoàn thành :
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Bước 2: Nhấn vào nút  [image: image211.png]


 tương ứng với các nhóm để xem danh sách các hồ sơ tương ứng 

Bước 3 : Nhấn vào nút [image: image212.png]


 để mở ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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 Bước 4:  Tìm kiếm 

Nhập các tiêu chí tìm kiếm hồ sơ
- Tiêu đề hồ sơ: Nhập dữ liệu từ bàn phím

-Ký hiệu hồ sơ: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Đơn vị: Chọn đơn vị 
- Người tạo hồ sơ: chọn người tạo hồ sơ
- Ngày tạo từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

Nhấn nút ‘Tìm kiếm’. Hiển thị kết quả tìm kiếm hồ sơ thỏa mãn tiêu chí.
Bước 5:  Xuất báo cáo
Thực hiện tìm kiếm thành công như bước 4, nhấn nút “Xuất báo cáo”, hiển thị link cho phép tải file về như bên dưới:
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Nhấn “OK”  để Save/Open file báo cáo xuất ra hoặc ấn “Huỷ bỏ” để hủy bỏ thao tác lưu file 

Bước 6: Nhấn vào link  Tiêu đề hồ sơ để xem chi tiết 1 hồ sơ của chuyên viên thuộc các nhóm hồ sơ tương ứng .

Bước 7: Nhấn [image: image215.png]


 để xem luồng xử lý chi tiết văn bản  

Bước 8:  Ghi chú: Khi chuyên viên muốn thêm ý kiến về hồ sơ của mình thì có thể nhập thông tin vào cột Ghi chú. Nhấn vào nút Thêm ghi chú [image: image216.png]



+ Nhập thông tin vào trường Ghi chú

[image: image217.png]GHICHU
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+ Nhấn nút Lưu [image: image218.png]wu |



 để lưu lại thông tin.

Bước 9:  Để cập nhật lại thông tin hồ sơ công việc, chọn nhóm Hồ sơ đang xử lý, nhấn [image: image219.png]


màn hình sửa hồ sơ hiển thị như sau:
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Thao tác nhập thông tin theo bảng sau

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường bị mờ hiển thị các thông tin tham khảo và không yêu cầu nhập
	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin hồ sơ
	1
	Loại hồ sơ
	Hiển thị mặc định là Xử lý văn bản (Disable)

	
	2
	Ký hiệu hồ sơ 
	Nhập ký hiệu của hồ sơ

	
	3
	Văn bản đến
	Không cần nhập trường này ( Hồ sơ không có văn bản đến)

	
	4
	Ngày tạo
	Nhập ngày tạo

	
	5
	Hạn xử lý
	Nhập hạn xử lý

	
	6
	Tiêu đề hồ sơ*
	Nhập thông tin tiêu đề hồ sơ

	
	7
	Người tạo hồ sơ 
	Mặc định là chuyên viên đăng nhập (không cho phép sửa)

	
	8
	Xử lý chính
	Mặc định là chuyên viên đăng nhập (không cho phép sửa)

	
	9
	Phối hợp xử lý
	Nhập họ tên người phối hợp xử lý (nếu có)

	
	10
	Tình trạng xử lý  *
	Chọn trạng thái từ danh sách 


Chọn và thêm mới thông tin tương ứng trên các tab Văn bản dự thảo, Văn bản liên quan, Trao đổi CV, Phiếu thẩm tra dự thảo VBPQ,  Phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển
 Nhấn [image: image221.png]


 để thực hiện lưu thông tin hồ sơ đã cập nhật hoặc nhấn nút  [image: image222.png]QUAY LAI



 để trở về màn hình danh sách hồ sơ
Bước 10: Xem thông tin vị trí hồ sơ đang xử lý trong cột  Vị trí hồ sơ trên danh sách hồ sơ đang xử lý.
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3.3.6. Tìm kiếm hồ sơ

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Tìm kiếm hồ sơ . Màn hình tìm kiếm  như sau :
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image225.png]


 để hiển thị các tiêu chí tìm kiếm hồ sơ. 
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Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm hồ sơ
	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	
	1
	Tình trạng xử lý
	Tìm kiếm theo tình trạng xử lý

	
	2
	Ký hiệu hồ sơ 
	Tìm kiếm theo ký hiệu của hồ sơ

	
	3
	Tiêu đề hồ sơ 
	Tìm kiếm theo tiêu đề hồ sơ

	
	4
	Đơn vị 
	Tìm kiếm theo đơn vị 

	
	5
	Người tạo hồ sơ
	Tìm kiếm theo người tạo hồ sơ

	
	6
	Ngày tạo: từ ngày
	Tìm kiếm theo  ngày tạo từ ngày

	
	7
	Ngày tạo: đến ngày
	Tìm kiếm theo ngày tạo đến ngày

	
	8
	Loại xử lý
	Tìm kiếm theo loại hồ sơ

	
	9
	Văn bản lấy ý kiến
	Chọn Văn bản thường, Văn bản lấy ý kiến Bộ, ngành, địa phương và Văn bản chưa phân loại


Bước 4: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’ hiển thị kết quả tìm kiếm thỏa mãn tiêu chí.
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Bước 5: Sửa hồ sơ: 
Với các hồ sơ có trạng thái là “Đang xử lý”, có thể cập nhật thông tin hồ sơ 

Bước 6: Nhấn vào link  Tiêu đề hồ sơ để xem chi tiết 1 hồ sơ của chuyên viên 

Bước 7: Nhấn [image: image228.png]


 để xem luồng xử lý chi tiết văn bản  

Bước 8: Xuất báo cáo

Thực hiện tìm kiếm thành công như bước 4, nhấn nút “Xuất báo cáo”, hiển thị link cho phép tải file về như bên dưới:
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Nhấn “OK”  để Save/Open file báo cáo xuất ra hoặc ấn “Huỷ bỏ” để hủy bỏ thao tác lưu file 

Bước 9: Xem thông tin vị trí hồ sơ đang xử lý trong cột  Vị trí hồ sơ trên danh sách hồ sơ đang xử lý.
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3.3.7. Thêm mới văn bản dự thảo
Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Hồ sơ đang xử lý . Màn hình tìm kiếm  như sau :
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Bước 2: Chọn hồ sơ cần tạo văn bản dự thảo và nhấn chọn  [image: image232.png]


. Màn hình sửa  hiển thị:
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Bước 3: Chọn tab văn bản dự thảo và nhấn [image: image234.png]THEM MG



. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 4 : Nhập thông tin văn bản dự thảo 

Thao tác nhập thông tin theo bảng sau

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường bị mờ hiển thị các thông tin tham khảo và không yêu cầu nhập
	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin văn bản dự thảo
	1
	Ngày tạo
	Nhập ngày tạo

	
	2
	Độ khẩn*
	Chọn độ khẩn

	
	3
	Là VB QPPL
	Chọn có / không

	
	4
	Đơn vị soạn thảo
	Mặc định đơn vị chủ trì trong văn bản đến 

	
	5
	Loại văn bản*
	Chọn loại văn bản

	
	6
	Lĩnh vực văn bản*
	Chọn lĩnh vực văn bản

	
	7
	Trích yếu*
	Nhập thông tin trích yếu

	
	8
	Ngày ký duyệt
	Nhập ngày ký duyệt

	
	9
	Trạng thái *
	Chọn trạng thái của văn bản 

	
	10
	Người ký*
	Nhập người  ký 

	
	11
	File đính kèm *
	Đính kèm file vào văn bản dự thảo

	
	12
	Loại theo dõi*
	Chọn loại theo dõi

	
	13
	Ghi chú*
	Chọn văn bản thường, Văn bản lấy ý kiến Bộ ngành địa phương

	
	14
	Hạn trả lời
	Nhập thông tin hạn trả lời

	
	15
	Thông tin nơi nhận văn bản
	Nhập thông tin nơi nhận văn bản: nội bộ, bên ngoài, hạn cho ý kiến 


	
	16
	Văn bản nội bộ đơn vị
	Mặc định uncheck, khi check vào check box danh sách Người ký hiển thị danh sách LĐ ĐV của đơn vị đang tạo VBDT


Lưu ý với tên file đính kèm:

- Tên file đính kèm: Không sử dụng các ký tự đặc biệt như dấu !@#$%^&*() và tên file không chứa ký tự tiếng việt có dấu.
- Loại File dự thảo:

+ Cho phép upload các file template có định dạng: doc, docx

+Chuyên viên nhập dạng Số: đúng với mẫu sổ khi Văn thư tổng hợp phát hành, nhập khoảng cách sau dấu ‘:’ đủ rộng để Văn thư có thể chèn số khi phát hành văn bản
- Loại file phụ lục, tài liệu liên quan: 

+ Cho phép upload các file có định dạng sau: .doc; .docx; .xls; .xlsx; .txt; .ppt; .pttx; .pdf; .jpg; .jpeg; .gif; .png; .rar; .zip

+ Không cho phép upload file chạy chương trình, thực thi hệ điều hành như .asp, .exe, .php, .jsp, .class, .bat…)

Bước 5:Nhấn [image: image236.png]THEM




 để lưu văn bản dự thảo hoặc [image: image237.png]DONG



 để trở lại màn hình Sửa thông tin hồ sơ công việc 
3.3.8. Sửa văn bản dự thảo

· Thực hiện khi cần sửa thông tin văn bản dự thảo do chuyên viện nhập liệu sai

· Hoặc trường hợp văn bản dự thảo bị văn thư trả lại và yêu cầu sửa lại văn bản dự thảo
Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Hồ sơ đang xử lý . Màn hình hiển thị như sau :
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Bước 2: Chọn hồ sơ cần sửa văn bản dự thảo và nhấn chọn  [image: image239.png]


. Màn hình sửa  hiển thị:
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Bước 3: Chọn tab văn bản dự thảo 
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 . Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 4 : Nhập thông tin cần sửa văn bản dự thảo 

Thao tác nhập thông tin theo bảng sau

*Chú ý:
- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường bị mờ hiển thị các thông tin tham khảo và không yêu cầu nhập

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin văn bản dự thảo
	1
	Ngày tạo
	Nhập ngày tạo

	
	2
	Độ khẩn*
	Chọn độ khẩn

	
	3
	Là VB QPPL
	Chọn có / không

	
	4
	Đơn vị soạn thảo
	Mặc định đơn vị chủ trì trong văn bản đến 

	
	5
	Loại văn bản*
	Chọn loại văn bản

	
	6
	Lĩnh vực văn bản*
	Chọn lĩnh vực văn bản

	
	7
	Trích yếu*
	Nhập thông tin trích yếu

	
	8
	Ngày ký duyệt
	Nhập ngày ký duyệt

	
	9
	Trạng thái *
	Chọn trạng thái của văn bản 

	
	10
	Người ký*
	Nhập người  ký 

	
	11
	File đính kèm *
	Đính kèm file vào văn bản dự thảo

	
	12
	Loại theo dõi*
	Chọn loại theo dõi

	
	13
	Ghi chú*
	Chọn văn bản thường, Văn bản lấy ý kiến Bộ ngành địa phương

	
	14
	Hạn trả lời
	Nhập thông tin hạn trả lời

	
	15
	Thông tin nơi nhận văn bản
	Nhập thông tin nơi nhận văn bản: nội bộ, bên ngoài, hạn cho ý kiến 

	
	16
	Văn bản nội bộ đơn vị
	Mặc định uncheck, khi check vào check box danh sách Người ký hiển thị danh sách LĐ ĐV của đơn vị đang tạo VBDT


Bước 5: Nhấn [image: image244.png]CAP NHAT



 để lưu văn bản dự thảo
3.3.9. Xóa văn bản dự thảo

Nhấn [image: image245.png]


 để thực hiện xóa như sau:
[image: image246.png]



Nhấn [image: image247.png]


  nếu thực sự muốn xóa văn bản dự thảo đã chọn hoặc nhấn [image: image248.png]BONG



để hủy bỏ thao tác xóa

3.3.10. Xem tệp sau ký
Nhấn [image: image249.png]


để thực hiện Xem tệp sau ký:
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3.3.11. Bổ sung tài liệu
Bước 1: Nhấn nút [image: image251.png]


để thực hiện bổ sung tài liệu cho văn bản dự thảo. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Chọn các nguồn bổ sung từ Văn bản đến, Văn bản phát hành, Văn bản liên quan của hồ sơ này, Kết quả trả lời phiếu lấy ý kiến, sau khi bổ sung xong file đính kèm được chọn được thêm vào các vào VB dự thảo chọn để bổ sung

[image: image253.png]BO SUNG TAI LIEU

TIEU CHi TiM KIEM u e
hon ngudn bé sung @
(@® vanban dén O van ban phat hanh O van ban lién quan ctia h so nay O Ketqué tra 161 Phigu Idy y kign
S8 Ky higu
Trich yéu Co quan ban hanh
Ngay vin ban: Tir ngay ‘Dén ngay
10/07/2020 10/08/2020
KET QUA TIM KIEM: 12 VAN BAN Click vao vao icon dé hién th ra dagh sach file  @©
ST S5/ky higu Ngay vn bin “Trich yéu Co quan ban hanh Trang thai "';
1 34825/202 O/ND-CP 10/08/2020 pht hanh 'Van phong Chinh phi Chuaxdly
2| mosme-ce 07/08/2020 testtring 010 Van phong Chinh phi Chuaxirly a
3| 0772020/ co-Tecs 07/08/2020 veoT_01 Tecs Chuaxirly [
4| 060801/HAPTT 06/08/2020 6.8 haptt o vb 0 check bug _1 8oVt Nnén 08 et a
5 | ocos02/HAPTT 06/08/2020 6.8 haptt tao vb 0én check 2 Cong doin VPCP Nnén 08 et G
6 060807/HAPTT 06/08/2020 6.8 haptt tao vbd checkbug_8 'Van phong Chinh phii Nnan g8 biét (3





Bước 3: Chọn file ở danh sách file
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Nhấn nút [image: image255.png]


để chọn file cần bổ sung, nhấn nút [image: image256.png]‘ BONG



 để đóng poup.

Lưu ý: Sau khi Văn bản dự thảo đó được bổ sung file thì hiển thị icon Bỏ file ở bên cạnh

3.3.12. Bỏ file
Nhấn vào [image: image257.png]3



để thực hiện bỏ file
Bước 1: Nhấn nút [image: image258.png]3



để thực hiện bỏ file đã được bổ sung cho văn bản dự thảo. Màn hình hiển thị như sau:
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Nhấn nút [image: image260.png]


để thực hiện bỏ các file đã chọn, nhấn nút [image: image261.png]‘ BONG



 để đóng poup.

3.3.13. Trình phê duyệt Văn bản dự thảo

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc > Hồ sơ đang xử lý. Chọn sửa 1 bản ghi, chọn tab Văn bản dự thảo , nhấn [image: image262.png]


để  thực hiện trình lãnh đạo duyệt. Màn hình hiển thị như sau:

Trường hợp LĐ đơn vị là người ký cuối cùng duyệt Văn bản dự thảo, hiển thị như sau:
[image: image263.png]



Trường hợp LĐ VPCP là người ký cuối cùng duyệt Văn bản dự thảo, hiển thị như sau:
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Trường hợp LĐ CP là người ký cuối cùng duyệt Văn bản dự thảo, hiển thị như sau:

[image: image265.png]‘Chon c nhan ky duygt
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Bước 2: Chọn lãnh đạo và nhấn nút [image: image266.png]CHUYEN XU'LY



 để thực hiện trình văn bản dự thảo, nhấn [image: image267.png]DONG




thực hiện huỷ việc trình.
3.3.14. Không phát hành
Nhấn [image: image268.png]


 để thực hiện không phát hành

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc > Hồ sơ đang xử lý. Chọn sửa 1 bản ghi, chọn tab Văn bản dự thảo , nhấn [image: image269.png]


để  thực hiện không phát hành. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhập lý do huỷ văn bản phát hành tại màn hình:

[image: image271.png]



Bước 3: Nhấn [image: image272.png]


để thực hiện huỷ văn bản, nhấn [image: image273.png]DONG




thực hiện huỷ việc huỷ văn bản phát hành.
3.3.15. Thêm mới văn bản liên quan

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Hồ sơ đang xử lý . Màn hình tìm kiếm  như sau :
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Bước 2: Chọn hồ sơ cần tạo văn bản liên quan và nhấn chọn  [image: image275.png]


. Màn hình sửa  hiển thị:
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Bước 3: Chọn tab văn bản liên quan và nhấn [image: image277.png]


. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 4 : Đính kèm file

· Nếu chọn File đính kèm
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Nhập tên file ,chọn và đính kém văn bản liên quan, nhấn [image: image280.png]


 để lưu lại thông tin đã chọn hoặc nhấn nút [image: image281.png]BONG



để hủy bỏ thao tác đính kèm file 
Lưu ý với tên file đính kèm:

- Tên file đính kèm: Không sử dụng các ký tự đặc biệt như dấu !@#$%^&*() và tên file không chứa ký tự tiếng việt có dấu.

- Loại file đính kèm: 

+ Cho phép upload các file có định dạng sau: .doc; .docx; .xls; .xlsx; .txt; .ppt; .pttx; .pdf; .jpg; .jpeg; .gif; .png; .rar; .zip

+ Không cho phép upload file chạy chương trình, thực thi hệ điều hành như .asp, .exe, .php, .jsp, .class, .bat…)

· Nếu chọn  Văn bản phát hành
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Nhấn icon [image: image283.png]


 để  mở danh sách văn bản và chọn tìm kiếm văn bản để đính kèm 
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Thực hiện tìm kiếm theo các trường Số/ký hiệu, Trích yếu:
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Tích chọn radio button tương ứng với 1 văn bản tìm kiếm được,  nhấn thêm mới để lưu thông tin văn bản liên quan
3.3.16. Thêm phiếu phối hợp xử lý 
Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Hồ sơ đang xử lý. Màn hình tìm kiếm  như sau :
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Bước 2: Chọn hồ sơ cần thêm phiếu phối hợp xử lý và nhấn chọn  [image: image287.png]


. Màn hình sửa  hiển thị:
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Bước 3: Chọn tab Phối hợp xử lý, màn hình hiển thị như sau:
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Bước 4: Nhấn[image: image290.png]


. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 5 : Nhập nội dung cần phối hợp và nhấn  [image: image292.png]THEM MO



 để lưu thông tin trao đổi hoặc nhấn [image: image293.png]DONG



 để trở lại màn hình cập nhật hông tin hồ sơ công việc 
3.3.17. Phiếu thẩm tra dự thảo văn bản pháp quy

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Hồ sơ đang xử lý . Màn hình tìm kiếm  như sau :
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Bước 2: Chọn hồ sơ cần tạo phiếu thẩm tra dự thảo văn bản pháp quy và nhấn chọn  [image: image295.png]


. Màn hình sửa  hiển thị:
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Bước 3: Chọn tab Phiếu thẩm tra dự thảo VBPQ, màn hình hiển thị như sau:
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Nhấn [image: image298.png]


. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 4 : Nhập thông tin phiếu thẩm tra dự thảo VBPQ 

Thao tác nhập thông tin theo bảng sau

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường bị mờ hiển thị các thông tin tham khảo và không yêu cầu nhập
	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	
	1
	Đơn vị
	Mặc định đơn vị chủ trì trong văn bản đến 

	
	2
	Kính gửi 
	Mặc định là Ban xây dựng pháp luật

	
	5
	Tên loại văn bản*
	Hiển thị mặc định trích yếu của văn bản

	
	6
	Văn bản gửi kèm*
	Nhập văn bản gửi kèm

	
	7
	Chuyên viên dự thảo
	Mặc định tên chuyên viên đăng nhập

	
	8
	Ngày tháng*
	Nhập ngày tháng, mặc định là ngày hiện tại

	
	10
	Ý kiến của ban xây dựng pháp luật*
	Nhập ý kiến 

	
	11
	Lãnh đạo ban xây dựng pháp luật *
	Chọn lãnh đạo ban xây dựng pháp luật

	
	12
	Lãnh đạo phụ trách đơn vị*
	Chọn lãnh đạo phụ trách đơn vị 


Bước 5:Nhấn [image: image300.png]THEM MGI



 để lưu văn bản dự thảo hoặc nhấn [image: image301.png]DONG



 để trở về màn hình cập nhật thông tin hồ sơ công việc 
Bước 6:  Để sửa thông tin phiếu thẩm tra dự thảo VBPQ đã thêm mới, nhấn icon Sửa như bên dưới:
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Màn hình cập nhật thông tin phiếu thẩm tra dự thảo VBPQ hiển thị: 
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Thao tác cập nhật thông tin theo bảng sau

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường bị mờ hiển thị các thông tin tham khảo và không yêu cầu nhập
	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	
	1
	Đơn vị
	Mặc định đơn vị chủ trì trong văn bản đến 

	
	2
	Kính gửi 
	Mặc định là Ban xây dựng pháp luật

	
	5
	Tên loại văn bản*
	Hiển thị mặc định trích yếu của văn bản

	
	6
	Văn bản gửi kèm*
	Nhập văn bản gửi kèm

	
	7
	Chuyên viên dự thảo
	Mặc định tên chuyên viên đăng nhập

	
	8
	Ngày tháng*
	Nhập ngày tháng, mặc định là ngày hiện tại

	
	10
	Ý kiến của ban xây dựng pháp luật*
	Nhập ý kiến 

	
	11
	Lãnh đạo ban xây dựng pháp luật *
	Chọn lãnh đạo ban xây dựng pháp luật

	
	12
	Lãnh đạo phụ trách đơn vị*
	Chọn lãnh đạo phụ trách đơn vị 


Nhấn [image: image304.png]CAP NHAT



 để lưu lại thông tin VBPQ vừa thay đổi  hoặc nhấn [image: image305.png]DONG



 để trở về màn hình cập nhật thông tin hồ sơ công việc 

Bước 7:  Để xóa VBPQ đã thêm, nhấn [image: image306.png]


 như sau:
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Chọn [image: image308.png]BONG Y



  nếu thực sự muốn xóa VBPQ hoặc nhấn [image: image309.png]DONG




để hủy bỏ thao tác xóa
3.3.18. Thêm mới phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển
Chức năng này cho phép chuyên viên tạo phiếu báo, phiếu chuyển, phiếu gửi để trình lên lãnh đạo đơn vị phê duyệt và trả lại cho cơ quan bên ngoài sau khi cơ quan ngoài gửi văn bản đến không đúng thẩm quyền giải quyết.
Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc > Hồ sơ đang xử lý. Chọn sửa 1 bản ghi, chọn tab Phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển
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Bước 2: Nhấn nút Thêm mới. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 3: Thực hiện nhập thông tin vào các trường

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

- Các trường bị mờ hiển thị các thông tin tham khảo và không yêu cầu nhập
	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin văn bản dự thảo
	1
	Ngày tạo
	Nhập ngày tạo, mặc định là ngày hiện tại 

	
	2
	Độ khẩn*
	Chọn độ khẩn

	
	3
	Là VB QPPL
	Chọn có / không

	
	4
	Ngày cập nhật
	Mặc định là ngày hiện tại 

	
	5
	Người soạn thảo 
	Mặc định là user đăng nhập

	
	6
	Đơn vị soạn thảo
	Mặc định đơn vị chủ trì trong văn bản đến 

	
	7
	Loại văn bản*
	Chọn loại văn bản

	
	8
	Lĩnh vực văn bản*
	Chọn lĩnh vực văn bản

	
	9
	Trích yếu*
	Nhập thông tin trích yếu

	
	10
	Ngày ký duyệt
	Nhập ngày ký duyệt

	
	11
	Trạng thái*
	Chọn trạng thái 

	
	12
	Người ký
	Nhập người  ký là tên của lãnh đạo đơn vị

	
	13
	File đính kèm *
	Đính kèm file vào văn bản dự thảo

	
	14
	Thông tin nơi nhận văn bản
	Nhập thông tin nơi nhận văn bản: nội bộ, bên ngoài, hạn cho ý kiến 


Lưu ý với tên file đính kèm:

- Tên file đính kèm: Không sử dụng các ký tự đặc biệt như dấu !@#$%^&*() và tên file không chứa ký tự tiếng việt có dấu.

- Loại file đính kèm: 

+ Cho phép upload các file có định dạng sau: .doc; .docx; .xls; .xlsx; .txt; .ppt; .pttx; .pdf; .jpg; .jpeg; .gif; .png; .rar; .zip

+ Không cho phép upload file chạy chương trình, thực thi hệ điều hành như .asp, .exe, .php, .jsp, .class, .bat…)

Bước 4:Nhấn [image: image312.png]


để lưu phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển hoặc nhấn [image: image313.png]‘ DONG ‘



 để trở lại màn hình cập nhật thông tin hồ sơ công việc 
3.3.19. Sửa phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển
Thực hiện khi cần sửa thông tin phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển do chuyên viện nhập liệu sai. Hoặc trường hợp văn bản dự thảo bị văn thư trả lại và yêu cầu sửa lại văn bản dự thảo
Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc > Hồ sơ đang xử lý. Chọn sửa 1 bản ghi, chọn tab Phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển
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Bước 2: Chọn hồ sơ cần sửa phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển và nhấn chọn  [image: image315.png]


. Màn hình sửa  hiển thị:
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Bước 3 : Nhập thông tin cần sửa phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển
Nhập các thông tin
Bước 4:Nhấn [image: image317.png]


 để lưu phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển hoặc nhấn [image: image318.png]‘ DONG ‘



để quay lại màn hình cập nhật thông tin HSCV
3.3.20. Xóa phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển
Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc > Hồ sơ đang xử lý. Chọn sửa 1 bản ghi, chọn tab Phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển,  nhấn [image: image319.png]


 để thực hiện xóa
[image: image320.png]a ban ghi nay khong?
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Nhấn [image: image321.png]


  nếu thực sự muốn xóa Phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển  đã chọn hoặc nhấn [image: image322.png]BONG




để hủy bỏ thao tác xóa
3.3.21. Trình phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển
Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc > Hồ sơ đang xử lý. Chọn sửa 1 bản ghi, chọn tab Phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển , nhấn [image: image323.png]


để  thực hiện trình lãnh đạo duyệt. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Chọn lãnh đạo đơn vị và nhấn nút [image: image325.png]CHUYEN XU'LY




3.3.22. Thu hồi phiếu báo, phiếu gửi, phiếu chuyển

Chức năng này cho phép chuyên viên thu hồi lại phiếu báo, phiếu chuyển, phiếu gửi trước khi lãnh đạo đơn vị duyệt phiếu 

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc > Hồ sơ đang xử lý. Chọn sửa 1 bản ghi, chọn tab Phiếu báo, phiếu chuyển, phiếu gửi
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Bước 2: Nhấn nút ‘Đồng ý’ để đồng ý thu hồi phiếu, sau khi thu hồi xong phiếu báo, phiếu chuyển, phiếu gửi về trạng thái Dự thảo như ban đầu
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3.3.23. Xem chi tiết thông tin hồ sơ

Bước 1:  Chọn menu Hồ sơ công việc -> Hồ sơ đang xử lý. Chọn hồ sơ cần xem nhấn link Tiêu đề. Màn hình hổ sơ xử lý chính hiển thị như sau :
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Bước 2: Chọn xem chi tiết từng thông tin trong hồ sơ 
- Nhấn vào Tab Phiếu trình để xem chi tiết phiếu trình, hồ sơ gừi kèm

- Nhấn vào Tab Văn bản dự thảo để xem chi tiết văn bản dự thảo và download file

+ Ở tab Văn bản dự thảo, click vào link Trích yếu để xem chi tiết văn bản dự thảo. Hiển thị màn hình sau:
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Chi tiết văn bản dự thảo hiển thị gồm thông tin chung và file đính kèm cho phép download file.

+ Click vào link các file đính kèm để thực hiện download file.
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3.3.24. Thêm mới phiếu trình

Chức năng này cho phép chuyên viên thực hiện thêm mới phiếu trình:

- Phiếu trình xin ý kiến: Nếu chuyên viên muốn lấy ý kiến các đơn vị bên ngoài thì thực hiện lập phiếu trình xin ý kiến và trình lên lãnh đạo Văn phòng Chính phủ.

- Phiếu trình thường: Sau khi chuyên viên đã lấy được ý kiến  từ các đơn vị ngoài thì tiếp tục tạo phiếu trình và văn bản dự thảo lên các cấp phê duyệt.

- Phiếu trình Trình cấp đơn vị: Nếu chuyên viên muốn lấy ý kiến các đơn vị bên ngoài thì thực hiện trình phiếu trình Kính gửi lên lãnh đạo đơn vị.
Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Hồ sơ đang xử lý . Màn hình hiển thị như sau :

[image: image331.png]Hd 50 dang xir ly

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HG SO CONG VIEC Q D) S

VB thi hanh Luat, PL | VB chtrxtrly (37) | VB cher phat hanh m6i nhat VPCP | VB ndi bd cho xr Iy (6) gniéu phai hop cho XL (1) | HS dang xi Iy (790) | VB chua chuyén theo ddi (46) |
TIEU CHI TiM KIEM
HO SO DANG XU'LY : 789

Xem | Ma Han xir Iy Han xir Iy clia

STT | liong | hoso a D chung chuyén vién e =
CV trinh 14nh dao don vi; Nouyén Vén Vurong: Phigu trinh CV.
p tinh 13NN dao don vi Tran Anh Tién: Bng J; Tan Anh Tién: Bdng B truéng, Chi nhigm VPCP Mai Tién
1 - 3:;1"30“ taomdins ¥; Mai Tién Diing: Dang 10/08/2020 Diing chua cho y kién; Thi tuéng
Chinh ph Nguyén Xudn Phc chua..
ey
nn Tigh: §3ng  Mai Tién Diing: 89ng ; Nguyén Van Vuong
T Phigu trinh GV trn &nh d20 don vi; Nguyén Van Vuong: Phigu Vu tréng Tran Anh Tiéh chua cho
2 & et rinh CV trinh l3nh dao don v 07/08/2020 Kién; Vu truéng Tran Anh Tién chua
J cho j kién; B trudng, Ch nhigm..
ey
Phiéu trinh CV trinh 13nh dao don vi; Nguyén Van Vuong: Phigu
inh CV trinh 3nh dao don vi; Nguyén Van Vuong: Phiéu trinh CV ‘Dang tinh Phd Vu Trudng Nouyén
3 a test VB khdn rinh nh dz0 don v 07/08/2020 Thanh Thuy. Thoi gian 07/08/2020
16:2442
ey
4 o 1269 = 07/08/2020 Dang & chuyén vién
Ianh dao don vi; Nguyén Van Vuong: Phidu trinh CV trinh 3nh
Gao don v Nguyén Van Vurong: Phigu tinh CV tinh 13nh dao don ‘Dang tinh Vu trudng 123 Tran Anh
5 o Test PTy kiéh Vi Trin Anh Tién: Bong 07/08/2020 Tién. Thoi gian 07/08/2020 14:27:36;
‘Dang trinh Vy trudng 123 Tran Anh...
ey
'Nguyén Véin Vugng: Phiéu trinh CV trinh I&nh dao don vi Trén Anh
68haptttao b sotest | Tién:dngy ‘Dang chis Van thur Hanh chinh phét
° & P phi hop (L) hanh . Thoi ian 07/08/2020 16:25:30

=

Logihd.




Bước 2: Chọn hồ sơ cần tạo phiếu trình và nhấn[image: image332.png]


. Màn hình sửa  hiển thị:
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Bước 3: Chọn tab phiếu trình, màn hình hiển thị như sau:
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Bước 4: Nhấn[image: image335.png]


. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 5: Nhập thông tin phiếu trình
Thao tác nhập thông tin theo bảng sau

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc
	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	
	1
	Loại phiếu trình*
	Chọn Loại phiếu trình: Thường, Xin ý kiến cơ quan ngoài, Xin ý kiến lãnh đạo

	
	2
	Độ mật
	Chọn độ mật

	
	3
	Vấn đề trình*
	Nhập thông tin nội dung trình

	
	4
	Cơ quan trình
	Tự động hiển thị tên của đơn vị bên ngoài gửi văn bản

	
	5
	File đính kèm*
	Đính kèm file 

	
	6
	Tóm tắt nội dung công việc
	Nhập tóm tắt nội dung công việc 

	
	7
	Ý kiến cơ quan liên quan
	Nhập ý kiến cơ quan liên quan

	
	8
	Ý kiến văn phòng chính phủ
	Nhập ý kiến văn phòng chính phủ

	
	9
	Check box Luồng trình động
	Check vào checkbox danh sách LĐ Kính gửi hiển thị thêm Lãnh đạo đơn vị của đơn vị mà chuyên viên đang tạo phiếu trình


*Chú ý:
- Khi check vào checkbox Trình cấp đơn vị , Danh sách cá nhân ký duyệt nếu chọn các lãnh đạo có cùng cấp thì hiển thị thông báo lỗi
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· Khi tạo phiếu trình cấp đơn vị lên Lãnh đạo đơn vị thì thông tin phiếu trình hiển thị tên đơn vị Vụ, cục, đơn vị của Chuyên viên tạo phiếu trình:
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Bước 6: Nhấn [image: image339.png]


để lưu thông tin 

3.3.25. Sửa phiếu trình

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Hồ sơ đang xử lý. Màn hình hiển thị như sau :
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Bước 2: Chọn hồ sơ đang xử lý và nhấn[image: image341.png]


. Màn hình sửa  hiển thị, chọn tab phiếu trình, chọn phiếu trình cần sửavà nhấn[image: image342.png]


. Màn hình sửa các thông tin như màn hình thêm mới phiếu trình.

Nhấn [image: image343.png]


để lưu thông tin

3.3.26. In phiếu trình

Chức năng này cho phép chuyên viên có thể in phiếu trình để kiểm tra thể thức trước khi thực hiện trình lãnh đạo.

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc -> Hồ sơ đang xử lý -> Nhấn nút Sửa -> Ở tab Phiếu trình nhấn vào link Nội dung, hiển thị thông tin phiếu trình của chuyên viên.
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Bước 3: Nhấn nút ‘In phiếu trình’, sau đó nhấn tiếp vào link phieu_trinh.doc để download phiếu trình. Hệ thống hiển thị thông tin phiếu trình sau khi in như sau:
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Chú ý:

Trường hợp phiếu trình in ra mà phần chữ ký của lãnh đạo bị nhảy xuống trang cuối cùng. Người dùng nhập số dòng trống thêm vào file để khắc phục vấn đề đó sau đó nhấn lại nút In phiếu trình!
3.3.27. Xóa phiếu trình 

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Hồ sơ đang xử lý . Màn hình hiển thị như sau :
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Bước 2: Chọn hồ sơ đang xử lý và nhấn[image: image347.png]


. Màn hình sửa hiển thị,  Ở tab phiếu trình chọn phiếu trình cần xóa và nhấn [image: image348.png]
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3.3.28. Trình phiếu trình
Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Hồ sơ đang xử lý, chọn sửa 1 hồ sơ, tab Phiếu trình, chọn phiếu trình cần trình  và nhấn [image: image350.png]


để  thực hiện trình lãnh đạo duyệt như bên dưới: 
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Màn hình trình phiếu trình hiển thị như sau:
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Bước 3: Xem chi tiết văn bản dự thảo kèm theo

Nhấn vào nội dung Trích yếu để xem nội dung của Văn bản dự thảo
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Bước 4: Chọn lãnh đạo và nhấn nút [image: image354.png]CHUYEN XU'LY




Lưu ý: Nếu không muốn trình kèm theo Văn bản dự thảo thì uncheck vào checkbox
Bước 5: Xem thông tin văn bản dự thảo vừa được trình kèm theo phiếu trình
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3.3.29. Thu hồi phiếu trình

Chức năng này cho phép chuyên viên thực hiện thu hồi lại phiếu trình để chỉnh sửa lại nhưng với điều kiện là lãnh đạo đơn vị chưa thực hiện phê duyệt phiếu trình.

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Hồ sơ đang xử lý
Bước 2: Ở tab Phiếu trình, nhấn nút Thu hồi. Hệ thống sẽ cho phép thu hồi lại phiếu trình nếu chuyên viên đồng ý thu hồi.
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3.3.30. Trình tiếp phiếu trình

Chức năng này cho phép chuyên viên trình tiếp phiếu trình cấp đơn vị xong có thể trình tiếp Phiếu trình lên cấp VPCP/CP

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc ( Hồ sơ đang xử lý

Bước 2: Ở tab Phiếu trình, nhấn nút Trình tiếp. [image: image357.png]Dang iy -
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Bước 3: Nhập thông tin thay đổi phiếu trình

[image: image358.png]Loai phigutrinh: O Trinh quy&t dinh @© Trinh xin y kign

Ludng trinh dong

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1p - Tw do - Hanh phiic

VAN PHONG CHINH PHU
Ha NG, ngay *
P 11/08/2020
Damt*
0
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
[Pang soan thio]
Kinh giti *
[ Vi Quang D

Danh séch ¢4 nhan ky duygt

Viin @& trinh *
phigu trinh 1

Co quan trinh *
Co quan Van Phong Chinh Phi

T ligu kem theo

1. T6m tét ndi dung cdng vide

2. kiéin cia cac co quan ¢ lién quan

3. kidin ciia Van phong Chinh phis





Bước 4: Nhập thông tin phiếu trình

Thao tác nhập thông tin theo bảng sau

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	
	1
	Loại phiếu trình*
	Chọn Loại phiếu trình: Thường, Xin ý kiến cơ quan ngoài, Xin ý kiến lãnh đạo

	
	2
	Độ mật
	Chọn độ mật

	
	3
	Vấn đề trình*
	Nhập thông tin nội dung trình

	
	4
	Cơ quan trình
	Tự động hiển thị tên của đơn vị bên ngoài gửi văn bản

	
	5
	File đính kèm*
	Đính kèm file 

	
	6
	Tóm tắt nội dung công việc
	Nhập tóm tắt nội dung công việc 

	
	7
	Ý kiến cơ quan liên quan
	Nhập ý kiến cơ quan liên quan

	
	8
	Ý kiến văn phòng chính phủ
	Nhập ý kiến văn phòng chính phủ

	
	9
	Check box Luồng trình động
	Check vào checkbox danh sách LĐ Kính gửi hiển thị thêm Lãnh đạo đơn vị của đơn vị mà chuyên viên đang tạo phiếu trình


Bước 5: Nhấn [image: image359.png]


để lưu thông tin 
3.3.31. Xem luồng xử lý văn bản, hồ sơ

Bước 1: Nhấn vào biểu tượng [image: image360.png]


 để xem luồng xử lý văn bản, hồ sơ. Hiển thị màn hình xem chi tiết luồng như sau:
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3.3.32. Tìm kiếm phiếu trình

Bước 1: Chọn menu Phiếu trình -> Tìm kiếm phiếu trình. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image363.png]


 để hiển thị các tiêu chí tìm kiếm hồ sơ. 
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Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm hồ sơ

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	
	1
	Số phiếu
	Tìm kiếm theo số phiếu

	
	2
	Người ký 
	Tìm kiếm theo người ký

	
	3
	Vấn đề trình 
	Tìm kiếm theo vấn đề trình

	
	4
	Đơn vị 
	Tìm kiếm theo đơn vị 

	
	5
	Cơ quan trình
	Tìm kiếm theo cơ quan trình

	
	6
	Ngày tạo: từ ngày
	Tìm kiếm theo  ngày tạo từ ngày

	
	7
	Ngày tạo: đến ngày
	Tìm kiếm theo ngày tạo đến ngày

	
	8
	Ngày cấp số: từ ngày
	Tìm kiếm theo  ngày cấp số từ ngày

	
	9
	Ngày cấp số: đến ngày
	Tìm kiếm theo ngày cấp số đến ngày

	
	10
	Tài liệu kèm theo
	Tìm kiếm theo tài liệu kèm theo


Bước 4: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’ hiển thị kết quả tìm kiếm thỏa mãn tiêu chí.
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Bước 5:  Xuất báo cáo

Chọn 1 trong các nút tương ứng, nhấn link như bên dưới và chọn Mở bằng/Lưu tập tin
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3.3.33. Danh sách hồ sơ đơn vị khác chuyển
Chức này cho phép chuyên viên xem những hồ sơ mà đơn vị khác chuyển đến
Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc -> DS HS đơn vị khác chuyển. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2:  Nhập các tiêu chí tìm kiếm như:

- Ngày tạo: Từ ngày …Đến ngày: Nhập từ bàn phím hoặc chọn ngày từ lịch
- Ngày chuyển: Từ ngày …Đến ngày: Nhập từ bàn phím hoặc chọn ngày từ lịch - Trích yếu: nhập dữ liệu từ bàn phím

- Tiêu đền hồ sơ: nhập tiêu đề hồ sơ
- Ký hiệu hồ sơ: nhập ký hiệu hồ sơ
- Đơn vị chuyển: chọn đơn vị chuyển

- Trạng thái: chọn trạng thái

Bước 3: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’ hiển thị kết quả tìm kiếm thỏa mãn tiêu chí.
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3.3.34. Danh sách hồ sơ chuyển đơn vị khác

Chức này cho phép chuyên viên xem những hồ sơ được chuyển đến đơn vị khác

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc -> DS HS chuyển đơn vị khác. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2:  Nhập các tiêu chí tìm kiếm như:

- Ngày tạo: Từ ngày …Đến ngày: Nhập từ bàn phím hoặc chọn ngày từ lịch

- Ngày chuyển: Từ ngày …Đến ngày: Nhập từ bàn phím hoặc chọn ngày từ lịch - Trích yếu: nhập dữ liệu từ bàn phím

- Tiêu đền hồ sơ: nhập tiêu đề hồ sơ

- Ký hiệu hồ sơ: nhập ký hiệu hồ sơ

- Đơn vị chuyển: chọn đơn vị chuyển

- Trạng thái: chọn trạng thái

Bước 3: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’ hiển thị kết quả tìm kiếm thỏa mãn tiêu chí.
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Bước 4: Nhấn nút [image: image372.png]XUAT BAO CAO



để xuất báo cáo
3.3.35. Sao chép hồ sơ 

Chức năng cho phép chuyên viên thực hiện sao chép văn bản từ hồ sơ khác sang hồ sơ hiện thời đang xử lý hoặc sao chép các văn bản tài liệu trong hồ sơ hiện thời sang hồ sơ khác

1. Chức năng sao chép văn bản từ hồ sơ khác sang hồ sơ hiện thời

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ đang xử lý, chọn Sửa hồ sơ cần sao chép. Màn hình hiển thị như sau: 
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Bước 2:  Để sao chép phiếu trình chọn tab phiếu trình. Chọn nút [image: image374.png]COPY TU'HO SO KHAC



 . Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 3: Tìm kiếm và chọn radio hồ sơ muốn sao chép trong danh sách. Trên danh sách phiếu trình của hồ sơ check chọn tiếp danh sách phiếu trình muốn sao chép. Màn hình hiển thị như sau :
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Bước 4: Nhấn nút [image: image377.png]SAO CHEP



 để thực hiện sao chép các phiếu trình đã chọn vào hồ sơ hiện tại. Nhấn Ok để hoàn thành thao tác.
Bước 5: Để sao chép văn bản dự thảo, chọn tab văn bản dự thảo và nhấn nút [image: image378.png]COPY TU'HO SO KHAC



. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 6: Tìm kiếm và chọn hồ sơ cần sao chép, trong danh sách văn bản dự thảo của hồ sơ check chọn văn bản dự thảo muốn sao chép. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 7: Nhấn [image: image381.png]SAO CHEP



 và chọn OK để hoàn thành thao tác.
2. Chức năng sao chép văn bản từ hồ sơ hiện thời sang hồ sơ khác

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ đang xử lý, chọn Sửa hồ sơ cần sao chép. Màn hình hiển thị như sau: 
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Bước 2: Để sao chép phiếu trình trên hồ sơ hiện thời sang hồ sơ khác chọn tab phiếu trình , click nút [image: image383.png]


 . Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 3:  Tìm kiếm hồ sơ và check chọn hồ sơ muốn dán phiếu trình của hồ sơ hiện thời vào. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 4:  Chọn nút [image: image386.png]


 và chọn OK để hoàn thành thao tác

Bước 5: Để thực hiện chép văn bản dự thảo của hồ sơ hiện tại sang hồ sơ khác. Chọn tab văn bản dự thảo. Chọn nút [image: image387.png]


  màn hình hiển thị như sau:
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Bước 6: Tìm kiếm và chọn hồ sơ trang danh sách muốn gán văn bản dự thảo của hồ sơ hiện tại vào. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 7:  Chọn nút [image: image390.png]SAO CHEP.



 và chọn OK để hoàn thành thao tác.

3.3.36. Phân loại hồ sơ công việc
Cho phép chuyê n viên tự định nghĩa cây danh mục Loại hồ sơ.

Thêm mới danh mục loại hồ sơ

Bước 1: Vào chức năng  Danh mục > Danh mục loại hồ sơ. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 2:  Nhập thông tin vào các trường để thêm mới loại hồ sơ

Thao tác nhập thông tin theo bảng sau

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	
	2
	Tên loại hồ sơ*
	Nhập tên loại hồ sơ

	
	3
	Mã loại hồ sơ*
	Nhập mã loại hồ sơ

	
	4
	Số thứ tự
	Nhập số thứ tự loại hồ sơ 

	
	5
	Danh mục cha
	Chọn loại hồ sơ từ cây danh mục cha

	
	6
	Mô tả
	Nhập mô tả


Bước 3: Nhấn nút [image: image392.png]


 để thực hiện thêm mới loại hồ sơ

Sửa danh mục loại hồ sơ

Bước 1: Vào chức năng  Danh mục > Danh mục loại hồ sơ. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhấn nút [image: image394.png]


 để thực hiện sửa loại hồ sơ. Hiển thị màn hình sau
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Bước 3:  Nhập thông tin vào các trường để sửa loại hồ sơ

Thao tác nhập thông tin theo bảng sau

*Chú ý:

- Các trường đánh dấu * là trường bắt buộc

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	
	2
	Tên loại hồ sơ*
	Nhập tên loại hồ sơ

	
	3
	Mã loại hồ sơ*
	Nhập mã loại hồ sơ

	
	4
	Số thứ tự
	Nhập số thứ tự loại hồ sơ 

	
	5
	Danh mục cha
	Chọn loại hồ sơ từ cây danh mục cha

	
	6
	Mô tả
	Nhập mô tả


Bước 4: Nhấn nút [image: image396.png]


 để thực hiện lưu thông tin sửa loại hồ sơ

Bước 5: Nhấn nút [image: image397.png]


 để quay lại màn hình danh mục loại hồ sơ như ban đầu.

Xóa danh mục loại hồ sơ

Bước 1: Vào chức năng  Danh mục > Danh mục loại hồ sơ. Hiển thị màn hình sau:

[image: image398.png]Danh muc

Danh muc loai hd so

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HG SO CONG VIEC

Nguyén Van Vugng

7~ TccB

VB thi hanh Luat, PL | VB chtrxtrly (37) | VB cherphat hanh m6i nhat VPCP | VB ndi bd cho xr Iy (6) | Phigu phdi hop ch XL (1) | HS dang xrly (791) | VB chua chuyén theo dai (46) |

Danh mi

©[3Danh myc loai hd so
&-[IHS 1

©-[INDT4

&1

&-[Jtén loai hd s
@-[Jsad

- [JQuéc phong, quan sy
&-[JP20 tao

-[3Quan Iy vén ban
&-[ITén loai hd so'

TIEU CHi TIM KIEM

Ten loai hd so *

©

Ma loai hd so*

S8 thir ty Danh muc cha @ X
[
TiM KIEM THEM MBI
DANH SACH HO SO ®
ST Ten loai ho so Milogihoss | SGthirty Danh myc cha Mota Ngudi tao sia | Xéa
21 | naizs ha123 admin
2 |ns hss admin
23 | oam oanh NouyénVinvuong | 4 X
2 | sa quew m admin
25 | tenloaindso ma loai b s0 123 dstovsvs admin
2 | ddas s admin
27 | protao 2 Do Huy Du
Téng s3 27 ban ghi « < 1 2 >

BONG Y

© Phat trién b&i Tap doan Cong nghiép - Vién théng Quan dbi Viettel





Bước 2: Nhấn nút [image: image399.png]


 để thực hiện xóa loại hồ sơ. Hiển thị thông báo xác nhận xóa: ‘Bạn có chắc muốn xóa không?’. Nhấn nút ‘OK’ để đồng ý xóa, nhấn nút ‘Cancel’ để hủy thao tác xóa.

Tìm kiếm danh mục loại hồ sơ

Bước 1: Vào chức năng  Danh mục > Danh mục loại hồ sơ. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhập các tiêu chí sau để tìm kiếm

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	
	1
	Tên loại hồ sơ
	Tìm kiếm theo tên loại hồ sơ

	
	2
	Mã loại hồ sơ 
	Tìm kiếm theo mã loại hồ sơ

	
	3
	Số thứ tự 
	Tìm kiếm theo số thứ tự

	
	4
	Danh mục cha 
	Tìm kiếm theo danh mục cha 

	
	5
	Mô tả
	Tìm kiếm theo mô tả


Chú ý: 

- Chuyên viên nào tạo loại hồ sơ nào thì được quyền chỉnh sửa, xóa danh mục đó

- Tất cả danh mục con của chuyên viên này tạo đều có quyền xóa

- Nếu có ít nhất 1 danh mục con của chuyên  viên khác tạo thì ko có phép xóa và đưa ra thông báo: Danh mục cấp con của danh mục này đã có người khác tạo, không được phép xóa.

3.3.37. Báo cáo tổng hợp tình hình xử lý hồ sơ theo chuyên viên

Bước 1: Vào chức năng Hồ sơ công việc >> Menu Báo cáo tổng hợp hồ sơ theo chuyên viên
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Bước 2: Nhập tiêu chí thống kê >> Bấm nút thống kê [image: image402.png]



· Xuất ra file thống kê thành công
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3.4. Module Văn bản phát hành
3.4.1. Tìm kiếm văn bản phát hành
Chức năng này cho phép chuyên viên có thể tìm kiếm các văn bản mà văn thư tổng hợp đã phát hành văn bản dự thảo do chính chuyên viên đó tạo ra.
Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Tìm kiếm văn bản phát hành. Màn hình hiển thị như sau
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image406.png]


 để hiển thị ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản phát hành:

- Sổ văn bản đi: Chọn dữ liệu từ combo box

- Số/ký hiệu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày văn bản từ ngày…đến ngày: Nhập ngày hoặc chọn từ lịch

- Đơn vị: chọn đơn vị 

- Chuyên viên: chọn chuyên viên 

- Trích yếu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Tìm kiếm toàn văn: Cho phép tìm kiếm dữ liệu có trong file đính kèm

- Độ mật: Chọn độ mật
- Loại ý kiến: chọn từ combo box

- Loại văn bản: chọn từ combo box

- Người ký: Chọn người ký

- Ký hiệu: nhập dữ liệu từ bàn phím

- Nơi nhận văn bản: Chọn nơi nhận bên ngoài và nơi nhận nội bộ, Số ký hiệu VBĐ (văn bản đến)
Bước 4: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’, hiển thị kết quả tìm kiếm thỏa mãn tiêu chí.

Bước 5: Xuất báo cáo

Chọn 1 trong các nút tương ứng, nhấn link như bên dưới và chọn Mở bằng/Lưu tập tin
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Nhấn “OK”  để Save/Open file báo cáo xuất ra hoặc ấn “Huỷ bỏ” để hủy bỏ thao tác lưu file 
Các bước Bổ sung tài liệu

Bước 1: Nhấn nút [image: image410.png]


để thực hiện bổ sung tài liệu cho văn bản đến. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Chọn loại bổ sung vào VB dự thảo hoặc Phiếu  XYK TVCP, sau khi bổ sung xong file đính kèm được chọn được thêm vào các vào VB dự thảo hoặc Phiếu  XYK TVCP chọn để bổ sung
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Các bước Xem hồ sơ gửi kèm

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Tìm kiếm văn bản phát hành
Bước 2: Nhấn icon [image: image413.png]


để xem hồ sơ gửi kèm. Màn hình hiển thị như sau:
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Các bước Xem danh sách file đính kèm

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Tìm kiếm văn bản phát hành
Bước 2: Nhấn icon [image: image415.png]


để xem hồ sơ gửi kèm. Màn hình hiển thị như sau -> Nhấn vào tên file để tải file về.
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Lưu ý: Nếu văn bản chỉ có 1 file đính kèm thì hiển thị thông báo tải file như bên dưới:
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Các bước Xem chi tiết văn bản dự thảo

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Tìm kiếm văn bản phát hành
Bước 2: Nhấn vào cột Số/Ký hiệu. Màn hình hiển thị như sau:
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3.4.2. Nhập ý kiến chỉ đạo điều hành khác
Chức năng này cho phép chuyên viên nhập ý kiến chỉ đạo điều hành khác
Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành ( Nhập ý kiến chỉ đạo điều hành, màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhập các trường thông tin và ấn nút [image: image420.png]


 để thực hiện thêm mới
3.4.3. Tìm kiếm văn bản phát hành mật

- Với vai trò chuyên viên: Chỉ được xem những văn bản phát hành mật do mình tạo ra

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành  -> Tìm kiếm văn bản phát hành mật. Màn hình hiển thị như sau
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image422.png]


 để hiển thị ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản phát hành:

- Sổ văn bản đi: Chọn dữ liệu từ combo box

- Số/ký hiệu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày văn bản từ ngày…đến ngày: Nhập ngày hoặc chọn từ lịch

- Đơn vị: Chọn đơn vị 

- Chuyên viên: chọn chuyên viên

- Trích yếu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Độ mật: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Văn bản đã phát hành? : Chọn dữ liệu từ combo box

- Loại ý kiến: chọn dữ liệu từ combo box

- Loại văn bản: chọn dữ liệu từ combo box

- Người ký: chọn  người ký

- Ký hiệu: nhập dữ liệu từ bàn phím 

- Nơi nhận văn bản: Chọn nơi nhận bên ngoài và nơi nhận nội bộ, nhập Số/ký hiệu VBĐ 

Bước 4: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’, hiển thị kết quả tìm kiếm thỏa mãn tiêu chí.

Bước 5: Nhấn nút ‘Xuất báo cáo’, thực hiện xuất báo cáo thành công

3.4.4. Văn bản Chỉ đạo điều hành

Bước 1: Vào menu Quản lý văn bản phát hành -> Văn bản Chỉ đạo điều hành. Hiển thị màn hình như sau:
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Bước 2:  Nhấn vào nút [image: image425.png]


 để mở ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản QPPL: 

- Số văn bản đi: chọn từ combo box

- Số/ký hiệu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Đơn vị: chọn đơn vị 

- Chuyên viên: chọn chuyên viên

- Trích yếu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Tìm kiếm toàn văn: chọn từ combo box

- Văn bản đã phát hành: Chọn dữ  liệu từ combo box

- Loại ý kiến: chọn dữ liệu từ combo box

- Loại văn bản: Chọn dữ liệu từ combo box

- Người ký: chọn người ký

- Ký hiệu: nhập dữ liệu từ bàn phím

- Nơi nhận văn bản: chọn Nơi nhận bên ngoài, Nơi nhận nội bộ, Nhập Số/Ký hiệu VBĐ

 Bước 4: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’. Hiển thị kết quả tìm kiếm văn bản Chỉ đạo điều hành thỏa mãn tiêu chí.

 Bước 5: Nhấn nút ‘Xuất báo cáo’. Thực hiện xuất báo cáo văn bản Chỉ đạo điều hành thành công
3.4.5. Văn bản phát hành của đơn vị 

Chức năng này cho phép chuyên viên có thể tìm kiếm các văn bản mà văn thư tổng hợp đã phát hành văn bản dự thảo do các chuyên viên của đơn vị mình tạo ra.

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Văn bản phát hành của đơn vị. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image428.png]


 để hiển thị ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:

Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản phát hành:

- Sổ văn bản đi: Chọn dữ liệu từ combo box

- Số/ký hiệu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày văn bản từ ngày…đến ngày: Nhập ngày hoặc chọn từ lịch

- Chuyên viên: chọn chuyên viên

- Trích yếu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Tìm kiếm toàn văn: Cho phép tìm kiếm dữ liệu có trong file đính kèm

- Độ mật: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Văn bản đã phát hành? : Chọn dữ liệu từ combo box

- Loại ý kiến: chọn dữ liệu từ combo box

- Loại văn bản: chọn dữ liệu từ combo box

- Người ký: chọn  người ký

- Ký hiệu: nhập dữ liệu từ bàn phím 

- Nơi nhận văn bản: Chọn nơi nhận bên ngoài và nơi nhận nội bộ, nhập Số/ký hiệu VBĐ 

Bước 4: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’, hiển thị kết quả tìm kiếm thỏa mãn tiêu chí tìm kiếm. Chọn 1 trong các nút tương ứng, nhấn link như bên dưới và chọn Mở bằng/Lưu tập tin
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Bước 5: Thực hiện tìm kiếm như trên, nhấn nút Xuất exel,  nhấn vào link cần xuất báo 
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3.4.6. Văn bản Quy phạm pháp luật

Bước 1: Vào menu Văn bản phát hành -> Văn bản QPPL. Hiển thị màn hình như sau:
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Bước 2:  Nhấn vào nút [image: image432.png]


 để mở ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản QPPL: 

- Số văn bản đi: chọn từ combo box

- Số/ký hiệu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày văn bản từ…đến: Nhập hoặc chọn ngày từ lịch

- Đơn vị: chọn đơn vị 

- Chuyên viên: chọn chuyên viên

- Trích yếu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Tìm kiếm toàn văn: chọn từ combo box

- Văn bản đã phát hành: Chọn dữ  liệu từ combo box

- Loại ý kiến: chọn dữ liệu từ combo box

- Loại văn bản: Chọn dữ liệu từ combo box

- Người ký: chọn người ký

- Ký hiệu: nhập dữ liệu từ bàn phím

- Nơi nhận văn bản: chọn Nơi nhận bên ngoài, Nơi nhận nội bộ, Nhập Số/Ký hiệu VBĐ

 Bước 4: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’. Hiển thị kết quả tìm kiếm văn bản QPPL thỏa mãn tiêu chí.

 Bước 5: Nhấn nút ‘Xuất báo cáo’. Thực hiện xuất báo cáo văn bản QPPL thành công

Chú ý: 

Văn bản Quy phạm pháp luật chỉ lấy ra những sổ văn bản sau:

- Quyết định quy phạm của Thủ tướng

- Thông tư của VPCP

- Nghị định của CP
3.4.7. Báo cáo văn bản phát hành mật của đơn vị
Chức năng này cho phép chuyên viên xuất báo cáo chi tiết các văn bản mật đã phát hành của đơn vị
Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Báo cáo -> Báo cáo VBPH mật của đơn vị. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2:  Nhập các tiêu chí báo cáo như: 

- Ngày văn bản: Từ ngày …Đến ngày: Nhập từ bàn phím hoặc chọn ngày từ lịch

- Chuyên viên: chọn chuyên viên

- Trích yếu: nhập dữ liệu từ bàn phím

- Độ mật: Chọn độ mật

- Số/Ký hiệu: chọn Số/ ký hiệu

Bước 3: Nhấn nút ‘Báo cáo’, nhấn vào link cần xuất báo cáo và thực hiện download file báo cáo
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3.4.8. Tìm kiếm giấy mời họp
Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành  -> Tìm kiếm giấy mời họp. Màn hình hiển thị như sau
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image437.png]


 để hiển thị ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản phát hành:

- Sổ văn bản đi: Chọn dữ liệu từ combo box

- Số/ký hiệu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Ngày văn bản từ ngày…đến ngày: Nhập ngày hoặc chọn từ lịch

- Đơn vị: Chọn đơn vị 

- Chuyên viên: chọn chuyên viên

- Trích yếu: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Độ mật: Nhập dữ liệu từ bàn phím

- Văn bản đã phát hành? : Chọn dữ liệu từ combo box

- Loại ý kiến: chọn dữ liệu từ combo box

- Loại văn bản: chọn dữ liệu từ combo box

- Người ký: chọn  người ký

- Ký hiệu: nhập dữ liệu từ bàn phím 

- Nơi nhận văn bản: Chọn nơi nhận bên ngoài và nơi nhận nội bộ, nhập Số/ký hiệu VBĐ 

Bước 4: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’, hiển thị kết quả tìm kiếm thỏa mãn tiêu chí.
3.4.9. Thêm mới Giấy mời họp

Chức năng này cho phép chuyên viên thêm mới giấy mời họp
Bước 1: Chuyên viên vào menu Văn bản phát hành -> Thêm mới giấy mời họp. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhập thông tin ấn nút [image: image440.png]
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 để gửi cho văn thư.
3.4.10. Nhập file

Bước 1: Chuyên viên vào menu Văn bản phát hành -> Nhập file. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhập thông tin ấn nút [image: image443.png]
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 để gửi cho văn thư.

Lưu ý với tên file đính kèm:

- Tên file đính kèm: Không sử dụng các ký tự đặc biệt như dấu !@#$%^&*(), tên file không chứa ký tự tiếng việt có dấu và không vượt quá 200 ký tự

- Loại file đính kèm: 

+ Cho phép upload các file có định dạng sau: .doc; .docx; .xls; .xlsx; .txt; .ppt; .pttx; .pdf; .jpg; .jpeg; .gif; .png; .rar; .zip

+ Không cho phép upload file chạy chương trình, thực thi hệ điều hành như .asp, .exe, .php, .jsp, .class, .bat…)
3.4.11. Văn bản phát hành trong ngày

Chức năng này cho phép tất cả người dùng: Lãnh đạo CP, Lãnh đạo VPCP, Thư ký lãnh đạo CP/VPCP, Lãnh đạo đơn vị, Chuyên viên, Văn thư hướng đơn vị, Văn thư tổng hợp

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Văn bản phát hành trong ngày. Hiển thị màn hình như sau:
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 Bước 2: Nhấn vào mục Tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị màn hình sau

[image: image446.png]Tim kiém VB pl
TIEU CHI TIM KIEM ®
'S6 viin ban di
—Tatca— - SB/Ky
Ngay van ban: Tir ngay Den ngay
Ponvi Chuyen vien
Trich yéu
€6 ho so
—Tatca- ~
— Chon loai y kign — - —Tatcd— -
Nguoi ky
Domit
— Chon do -
C6 file dinh kém ?
Tatca— - O Thong bso giao ban
Bi thu hoi Cokyjss?
—Tatcé— - —Tat céa— -
Cap ban hanh
Tim kiém toan van —Tatcéa— -
Ma dinh danh
Tatca— -
(© NOINHAN VAN BAN
Noi nhan bén ngoai Noi nhan ngi bo

SG/Ky higu VB dén

BC PHAN HOI TRANG THAI VBPH BAO CAO CHUYEN TDKL





 Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm, nhấn nút [image: image447.png]


 để hiển thị danh sách văn bản phát hành

 Bước 4: Nhấn vào link Số/ký hiệu văn bản để xem chi tiết văn bản phát hành
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Bước 5: Nhấn nút [image: image449.png]


để thực hiện bổ sung tài liệu cho văn bản đến. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 6: Chọn loại bổ sung vào VB dự thảo hoặc Phiếu  XYK TVCP, sau khi bổ sung xong file đính kèm được chọn được thêm vào các vào VB dự thảo hoặc Phiếu  XYK TVCP chọn để bổ sung
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3.4.12. Tìm kiếm file

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Tìm kiếm file. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2:  Nhập các tiêu chí tìm kiếm như: 

- Ngày VB từ…đến…: Nhập hoặc chọn từ lịch

- Trích yếu: Nhập từ bàn phím

- Ngày gửi từ…đến…: Nhập hoặc chọn từ bàn phím

- Trạng thái: Chọn từ combobox

Bước 3:  Nhấn nút   Hiển thị kết quả tìm kiếm theo tiêu chí tìm kiếm nhập vào
Bước 4: Thực hiện các chức năng Gửi văn thư, Sửa, Xoá bằng cách nhấn vào các icon tương ứng [image: image453.png]
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3.5. Module Giao việc

3.5.1. Danh sách giao việc

Chức năng cho phép cập nhật tiến độ thực hiện công việc do Lãnh đạo Vụ giao xuống hoặc chuyển công việc được giao thành Hồ sơ đang xử lý tương ứng.

Bước 1:  Chọn menu Giao việc/Danh sách giao việc, hiển thị màn hình sau: 
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Bước 2: Chọn biểu tượng [image: image457.png]


để cập nhật tiến độ công việc, hiển thị màn hình sau:
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Nhập thông tin các trường, chọn Thêm các tài liệu liên quan (nếu có) ấn nút Ghi lại, hiển thị tình hình thực hiện công việc đã cập nhật trên danh sách như sau:
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Bước 3:  Để xem chi tiết công việc, click chọn Tình hình thực hiện tương ứng với công việc cần xem, hiển thị thông tin sau: 
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Bước 4:  Chọn biểu tượng [image: image461.png]


 để tạo hồ sơ tương ứng với công việc được giao: 
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Hiển thị màn hình Thêm mới hồ sơ như sau:
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Thực hiện tạo hồ sơ tương tự như tạo hồ sơ đối với các văn bản đến thường trên menu Hồ sơ đang xử lý, sau khi tạo xong thông tin công việc trong danh sách giao việc hiển thị trạng thái như sau: 
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3.6. Module Giao ban

Cho phép chuyên viên các đơn vị tạo báo cáo tuần của đơn vị gửi Vụ Hành chính tổng hợp 

Cho phép chuyên viên Vụ tổng hợp, Cổng TTĐT tạo báo cáo phục vụ giao ban

Cho phép chuyên viên Vụ Hành chính tạo báo cáo tổng hợp giao ban.

3.6.1. Thêm mới báo cáo tuần

Bước 1:  Đăng nhập hệ thống chọn vai trò Chuyên viên, chọn menu Giao ban/Báo cáo tuần, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2:  Chọn nút Thêm mới, hiển thị màn hình như sau: 
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Bước 3:  Nhập thông tin cho các trường trên form, ấn nút Lưu thông tin để hoàn thành việc thêm mới.

* Chú ý: 

- Các trường có (*) bắt buộc nhập

- Có thể tải biểu mẫu báo cáo để attach file Nội dung báo cáo bằng cách click vào link Tải mẫu báo cáo trên form tương ứng.

3.6.2. Sửa báo cáo tuần

 Bước 1:  Trên danh sách báo cáo tuần, chọn Sửa 1 bản ghi như sau
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Hiển thị màn hình sửa như sau:
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Bước 2:  Chọn các thông tin cần sửa, ấn nút  Lưu thông tin , hiển thị thông báo Lưu thành công và các thông tin vừa sửa được hiển thị trên danh sách tìm kiếm.

* Chú ý: 

- Các trường có (*) bắt buộc nhập

- Có thể tải biểu mẫu báo cáo để attach file Nội dung báo cáo bằng cách click vào link Tải mẫu báo cáo trên form tương ứng.

3.6.3. Xóa báo cáo tuần

Bước 1: Trên danh sách báo cáo tuần, chọn Xóa 1 bản ghi như sau:
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Hiển thị màn hình xác nhận xóa như sau:
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Bước 2: Chọn OK nếu muốn xóa bản ghi đã chọn hoặc chọn Cancel để hủy bỏ thao tác.
3.6.4. Trình phê duyệt báo cáo tuần

Bước 1:  Trên danh sách báo cáo tuần, chọn Trình phê duyệt 1 bản ghi như sau

[image: image471.png]TIEU CHi TIM KIEM

Tén bao cao

Cude hop
~Tatca-

DANH SACH BAO CAO GIAO BAN: 22

ngay 09/11

Trinh
STT Tén bao céo Tén cudc hop Tom tit Loai bdo co Vkién LD ‘Trang thai phé
duygt
Giao ban tuan 14 nam 2020 \‘
1 | eqzewgear tir ngay 30/03 6én ngay Béo cdo donvi Méitao ”
03104
Giao ban tuin 51 nam 2018
2 Bdo céo tuan 51 vy TCCB. tir ngéy 17/12 dén ngay Béo cdo don vi Dé phé duyét
212
o N Giao ban tuEn 2 nAm 2019
3 | BlocAoU3giaobantuEN45 | ooz dgnngs Bao cdo don vi 3 thu hdi
wTCeB 08
10
o ~ Giao ban 04 tuan 45 ném
4 | BRocao020R0DMNN4S | s01g irngay 05/11 gen Béo céo don vi 9ang tinn





Hiển thị màn hình Trình lãnh đạo như sau:
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Bước 2:  Chọn lãnh đạo cần trình duyệt: 
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Bước 3:  Chọn nút Chuyển xử lý  như dưới để trình lãnh đạo duyệt hoặc nút Đóng lại để hủy bỏ thao tác
[image: image474.png]TRINH LANH DAO ®





3.6.5. Thu hồi báo cáo tuần

Khi báo cáo đang trình chưa được lãnh đạo duyệt, chuyên viên có thể thu hồi báo cáo tuần để cập nhật nội dung gửi lại Trình lãnh đạo 

Bước 1:  Trên danh sách báo cáo tuần, các báo cáo có trạng thái Đang trình, chọn Thu hồi 1 bản ghi
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Hiển thị màn hình xác nhận sau:
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Bước 2: Chọn OK nếu muốn thu hồi bản ghi đã chọn hoặc chọn Cancel để hủy bỏ thao tác.

3.6.6. Tìm kiếm báo cáo

 Bước 1: Chọn menu Giao ban/ Báo cáo tuần, hiển thị màn hình sau: 
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Bước 2: Nhập các tiêu chí tìm kiếm trên màn hình, chọn nút Tìm kiếm, hiển thị kết quả theo các tiêu chí đã nhập như sau:   

[image: image478.png]TIEU CHi TIM KIEM

Logi bdo céo
~Tatca-

Cude hop
~Tatca-
DANH SACH BAO CAO: 1
TN
sTT Ten bio céo Ten cuge hop Tom tit Loai bdo cio VkiénLD Trang thai phe |
duygt
s a5 | Gi20ban 04tiEn 45 nam
1 | Bocho020m0bantENS | s0is tirngay 05111 den B céo don vi Dang tinh «
ngay 09/11

Téng s 1 ban ghi





* Chú ý: 

- Chuyên viên Vụ Hành chính, trên các màn hình tương ứng sẽ có có 2 loại báo cáo sau:
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- Chuyên viên Vụ Tổng hợp và Cổng thông tin điện tử, trên các màn hình tương ứng có 2 loại báo cáo sau:
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- Chuyên viên các đơn vị khác, trên các màn hình tương ứng sẽ có có 1 loại báo cáo sau:

[image: image482.png]TIEU CHi TIM KIEM

Tén bao cao

Cude hop
~Tatca-

TiM KIEM
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3.6.7. Xem chi tiết báo cáo tuần

Bước 1:  Trên danh sách báo cáo tuần, chọn xem chi tiết 1 bản ghi ở cột Tên báo cáo của bản ghi tương ứng, hiển thị màn hình như sau:
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3.7. Module CSDL vụ QHQT
3.7.1. CSDL Thông báo chung
a. Thêm mới CSDL thông báo chung


Các bước thực hiện:

Bước 1: Vào menu CSDL vụ QHQT/ CSDL Thông báo chung, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Chuyên viên nhấn nút “Thêm mới” [image: image486.png]



Bước 3: Thực hiện nhập thông tin csdl thông báo chung
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Bước 4: Để hủy bỏ thao tác thêm mới, nhấn nút [image: image488.png]‘ DONG ‘



để quay lại giao diện ban đầu

Bước 5: Để thêm mới dữ liệu, nhấn nút [image: image489.png]



Bước 6: Thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo chính phủ mới sẽ hiển thị trong danh sách. Báo cáo mới thêm vào hệ thống mặc định sẽ ở trạng thái “Dự thảo” và sẽ được xếp ở đầu danh sách.
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Bước 7: Nhập thông tin tìm kiếm sau đó nhấn nút “Tìm kiếm”. Có thể tìm kiếm theo các trường
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Bước 8: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm. Với các báo cáo ở trạng thái “Dự thảo” sẽ hiển thị icon “Sửa”, “Xóa” nếu đăng nhập với vai trò chuyên viên và hiển thị icon “Duyệt” nếu đăng nhập với vai trò lãnh đạo đơn vị.
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b. Cập nhật CSDL thông báo chung

Các bước thực hiện: (chỉ cập nhật được báo cáo do chính chuyên viên đó tạo và đang ở trạng thái “Dự thảo”)
Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, chuyên viên nhấn nút [image: image493.png]


 tương ứng ở mỗi báo cáo ở trạng thái “Dự thảo”( hiển thị màn hình Cập nhật thông báo chung của vụ quan hệ quốc tế được hiển thị
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Bước 2: Tiến hành cập nhật

+ Nếu muốn lưu lại những thông tin đã cập nhật, nhấn nút “Cập nhật”, thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ sẽ được cập nhật theo nội dung đã chỉnh sửa

+ Nếu không muốn lưu lại những thông tin đã cập nhật, nhấn nút “Đóng” để quay lại màn hình tìm kiếm.

Xoá CSDL thông báo chung

Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, chuyên viên nhấn nút [image: image495.png]


tương ứng ở mỗi dòng (chỉ xóa được báo cáo do chính chuyên viên đó tạo và đang ở trạng thái “Dự thảo”)
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Xuất báo cáo CSDL thông báo chung

Bước 1: Vào menu Các báo cáo vụ QHQT/ Công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ

Bước 2: Nhập điều kiện xuất báo cáo vào màn hình tìm kiếm. Có thể xuất báo cáo tương ứng theo các trường:

[image: image497.png]TIEU CHI TIM KIEM ®

Thoi gian tir Thoi gian dén
Loai thong béo
Lanh dao chi tri Tatca -
Noi dung thong bdo Lanh dao Vy duyét
Trang thai
Chuyén vién theo ddi Tatca -

THEM MG TIMKIEM XUAT BAO CAO




Bước 3: Nhấn nút “Xuất báo cáo” ( nhấn vào liên kết “biểu mẫu 3.xls” để xem báo cáo dưới dạng file excel
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Thông tin được xuất ra file excel theo biểu mẫu cho trước.
3.7.2. CSDL Tiếp khách quốc tế 
a. Thêm mới CSDL Tiếp khách quốc tế

Các bước thực hiện:

Bước 1: Vào menu CSDL vụ QHQT/ CSDL Tiếp khách quốc tế, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Chuyên viên nhấn nút “Thêm mới” [image: image500.png]



Bước 3: Thực hiện nhập thông tin 
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Bước 4: Để hủy bỏ thao tác thêm mới, nhấn nút [image: image502.png]‘ DONG ‘



để quay lại giao diện ban đầu

Bước 5: Để thêm mới dữ liệu, nhấn nút [image: image503.png]



Bước 6: Thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo chính phủ mới sẽ hiển thị trong danh sách. Báo cáo mới thêm vào hệ thống mặc định sẽ ở trạng thái “Dự thảo” và sẽ được xếp ở đầu danh sách.
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Bước 7: Nhập thông tin tìm kiếm sau đó nhấn nút “Tìm kiếm”. Có thể tìm kiếm theo các trường
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Bước 8: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm. Với các báo cáo ở trạng thái “Dự thảo” sẽ hiển thị icon “Sửa”, “Xóa” nếu đăng nhập với vai trò chuyên viên và hiển thị icon “Duyệt” nếu đăng nhập với vai trò lãnh đạo đơn vị.
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b. Cập nhật CSDL Tiếp khách quốc tế
Các bước thực hiện: (chỉ cập nhật được báo cáo do chính chuyên viên đó tạo và đang ở trạng thái “Dự thảo”)
Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, chuyên viên nhấn nút [image: image507.png]


 tương ứng ở mỗi báo cáo ở trạng thái “Dự thảo”( hiển thị màn hình Cập nhật thông báo chung của vụ quan hệ quốc tế được hiển thị
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Bước 2: Tiến hành cập nhật

+ Nếu muốn lưu lại những thông tin đã cập nhật, nhấn nút “Cập nhật”, thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ sẽ được cập nhật theo nội dung đã chỉnh sửa

+ Nếu không muốn lưu lại những thông tin đã cập nhật, nhấn nút “Đóng” để quay lại màn hình tìm kiếm.

Xoá CSDL thông báo chung

Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, chuyên viên nhấn nút [image: image509.png]


tương ứng ở mỗi dòng (chỉ xóa được báo cáo do chính chuyên viên đó tạo và đang ở trạng thái “Dự thảo”)
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Xuất báo cáo CSDL thông báo chung

Bước 1: Vào menu Các báo cáo vụ QHQT/ Công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ

Bước 2: Nhập điều kiện xuất báo cáo vào màn hình tìm kiếm. Có thể xuất báo cáo tương ứng theo các trường:
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Bước 3: Nhấn nút “Xuất báo cáo” ( nhấn vào liên kết “biểu mẫu 3.xls” để xem báo cáo dưới dạng file excel
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Thông tin được xuất ra file excel theo biểu mẫu cho trước.
3.7.3. CSDL Quy phạm pháp luật QHQT

a. Thêm mới CSDL Quy phạm pháp luật QHQT

Các bước thực hiện:

Bước 1: Vào menu CSDL vụ QHQT/ CSDL Quy phạm pháp luật QHQT, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Chuyên viên nhấn nút “Thêm dữ liệu” [image: image514.png]THEM DU LI




Bước 3: Thực hiện nhập thông tin 
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Bước 4: Để hủy bỏ thao tác thêm mới, nhấn nút [image: image516.png]‘ DONG ‘



để quay lại giao diện ban đầu

Bước 5: Để thêm mới dữ liệu, nhấn nút [image: image517.png]



Bước 6: Nhập thông tin tìm kiếm sau đó nhấn nút “Tìm kiếm”. Có thể tìm kiếm theo các trường
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Bước 8: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
 [image: image519.png]KET QUA TiM KIEM: 1 VAN BAN

ST :::n: S5 ky higu van ban Trich yéu Ngayvanbin | Chuyénvientao | Lanhdao duyét ‘Trang thai Linh vye Sira | X6a
1 i 33/V8 HDSD 26/08/2020 Nguyén Van Vuong Nguyén Van Vuong Dy théo Coquan dai dién 7 X

Téng s6 1 ban ghi





b. Cập nhật CSDL Quy phạm pháp luật QHQT
Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, chuyên viên nhấn nút [image: image520.png]


 ( hiển thị màn hình Cập nhật 
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Bước 2: Tiến hành cập nhật

+ Nếu muốn lưu lại những thông tin đã cập nhật, nhấn nút “Cập nhật
+ Nếu không muốn lưu lại những thông tin đã cập nhật, nhấn nút “Đóng” để quay lại màn hình tìm kiếm.

Xoá CSDL Quy phạm pháp luật QHQT
Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, chuyên viên nhấn nút [image: image522.png]


tương ứng ở mỗi dòng 
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Xuất báo cáo CSDL thông báo chung

Bước 1: Vào menu CSDL vụ QHQT/ CSDL thông báo chung 

Bước 2: Nhập điều kiện xuất báo cáo vào màn hình tìm kiếm. Có thể xuất báo cáo tương ứng theo các trường:
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Bước 3: Nhấn nút “Xuất báo cáo” ( nhấn vào liên kết “biểu mẫu 6.xls” để xem báo cáo dưới dạng file excel
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Thông tin được xuất ra file excel theo biểu mẫu cho trước.
3.7.4. Đoàn cao cấp thăm Việt Nam
a. Thêm mới thông tin đoàn cao cấp thăm Việt Nam
Các bước thực hiện:

Bước 1: Vào menu Các báo cáo vụ QHQT/ Đoàn cao cấp thăm Việt Nam

Bước 2: Chuyên viên nhấn nút “Thêm dữ liệu” [image: image526.png]



Bước 3: Thực hiện nhập thông tin đoàn cao cấp thăm Việt Nam theo QĐ của TTg CP gồm các thông tin:

+ Bộ, ngành, địa phương đón (*): có thể nhập mới hoặc chọn từ danh mục (chỉ nhập hoặc chọn 1 giá trị)

+ Tên trưởng đoàn

+ Chức vụ

+ VB thông báo số

+ VB thông báo ngày

+ Lãnh đạo duyệt (*): chọn từ danh mục (chỉ chọn 1 giá trị)

+ TG bắt đầu (*)

+ TG kết thúc (*)

+ Các hoạt động chính

+ File đính kèm
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Bước 4: Để hủy bỏ thao tác thêm mới, nhấn nút “Đóng” để quay lại giao diện ban đầu

Bước 5: Để thêm mới dữ liệu, nhấn nút “Thêm mới”.

Bước 6: Thông tin đoàn cao cấp thăm Việt Nam mới sẽ hiển thị trong danh sách. Báo cáo mới thêm vào hệ thống mặc định sẽ ở trạng thái “Dự thảo” và báo cáo mới thêm sẽ được xếp ở đầu danh sách.
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Các ngoại lệ:
Chọn thời gian kết thúc nhỏ hơn thời gian bắt đầu: Hệ thống sẽ hiển thị thông báo “Thời gian bắt đầu phải nhỏ hơn hoặc bằng thời gian kết thúc”

Chọn file đính kèm có phần mở rộng khác .doc; .docx; .pdf; .xls: Hệ thống sẽ hiển thị thông báo “ File đính kèm phải có đuôi là .doc;.docx;.pdf;.xls”

Chọn file đính kèm có dung lượng lớn hơn 17MB: Hệ thống sẽ hiển thị thông báo “File đính kèm phải có dung lượng <= 17MB”

Chuyên viên nhập dữ liệu vào các trường bắt buộc (*) trùng với một bản ghi đã có trong CSDL: Hệ thống sẽ hiển thị thông báo “Thêm mới trùng bản ghi” và không cho phép thêm mới.
Tìm kiếm thông tin đoàn cao cấp thăm Việt Nam

Bước 1: Vào menu CSDL vụ QHQT/ Đoàn cao cấp thăm Việt Nam
Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm sau đó nhấn nút “Tìm kiếm”. Có thể tìm kiếm theo các trường:

+ Bộ, ngành, địa phương đón: nhập mới hoặc chọn từ danh mục (có thể nhập hoặc chọn nhiều giá trị)

+ Tên trưởng đoàn

+ Chức vụ

+ VB thông báo số

+ VB thông báo ngày

+ Lãnh đạo duyệt: chọn từ danh mục (có thể chọn nhiều giá trị)

+ TG bắt đầu [từ ngày ~ đến ngày]

+ TG kết thúc [từ ngày ~ đến ngày]

+ Các hoạt động chính

+ Người tạo: nhập mới hoặc chọn từ danh mục (có thể nhập hoặc chọn nhiều giá trị)

+ Trạng thái: chọn từ danh mục (chỉ chọn 1 giá trị)

+ Thời gian tạo [từ ngày ~ đến ngày]
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Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm. Với các báo cáo ở trạng thái “Dự thảo” sẽ hiển thị icon “Sửa”, “Xóa” nếu đăng nhập với vai trò chuyên viên và hiển thị icon “Duyệt” nếu đăng nhập với vai trò lãnh đạo đơn vị.
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b. Cập nhật thông tin đoàn cao cấp thăm Việt Nam

Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, chuyên viên nhấn nút [image: image531.png]


 tương ứng ở mỗi báo cáo ở trạng thái “Dự thảo”( hiển thị màn hình Cập nhật thông tin đoàn cao cấp thăm Việt Nam
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Bước 2: Tiến hành cập nhật

+ Nếu muốn lưu lại những thông tin đã cập nhật, nhấn nút “Cập nhật”, thông tin đoàn cao cấp thăm Việt Nam sẽ được cập nhật theo nội dung đã chỉnh sửa

+ Nếu không muốn lưu lại những thông tin đã cập nhật, nhấn nút “Thoát” để quay lại màn hình tìm kiếm.

Các ngoại lệ:
Chuyên viên nhập dữ liệu vào các trường bắt buộc (*) trùng với một bản ghi đã có trong CSDL: Hệ thống sẽ hiển thị thông báo “Cập nhật trùng bản ghi” và không cho phép cập nhật.
Xóa thông tin đoàn cao cấp thăm Việt Nam

Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, chuyên viên nhấn nút [image: image533.png]


 tương ứng ở mỗi dòng (chỉ xóa được báo cáo do chính chuyên viên đó tạo và đang ở trạng thái “Dự thảo”)
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Bản ghi đoàn cao cấp thăm Việt Nam tương ứng sẽ được xóa khỏi danh sách.
Xuất báo cáo thông tin đoàn cao cấp thăm Việt Nam

Bước 1: Vào menu CSDL vụ QHQT/ Đoàn cao cấp thăm Việt Nam

Bước 2: Nhập điều kiện xuất báo cáo. Có thể xuất báo cáo tương ứng với các trường sau:

+ Bộ, ngành, địa phương đón: nhập mới hoặc chọn từ danh mục (có thể nhập hoặc chọn nhiều giá trị)

+ Tên trưởng đoàn

+ Chức vụ

+ VB thông báo số

+ VB thông báo ngày

+ TG bắt đầu [từ ngày ~ đến ngày]

+ TG kết thúc [từ ngày ~ đến ngày]

+ Các hoạt động chính

+ Người tạo: nhập mới hoặc chọn từ danh mục (có thể nhập hoặc chọn nhiều giá trị)

+ Trạng thái: chọn từ danh mục (chỉ chọn 1 giá trị)

Bước 3: Thực hiện thao tác tìm kiếm. Nhấn nút “Xuất báo cáo” ( nhấn vào liên kết “doancapcao.xls” để xem báo cáo dưới dạng file excel
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Thông tin được xuất ra file excel theo biểu mẫu cho trước.
3.7.5. Công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương

a. Thêm mới thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương

Các bước thực hiện:

Bước 1: Vào menu CSDL vụ QHQT/ Công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương

Bước 2: Chuyên viên nhấn nút “Thêm dữ liệu”

Bước 3: Thực hiện nhập thông tin chuyến công tác nước ngoài của Bộ, Ngành, Địa phương:
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Bước 4: Để hủy bỏ thao tác thêm mới, nhấn nút [image: image537.png]‘ DONG ‘




Bước 5: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Bước 6: Thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương mới sẽ được hiển thị trong danh sách, bản ghi mới thêm vào hệ thống sẽ ở trạng thái “Dự thảo” và được xếp lên đầu danh sách
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b. Tìm kiếm thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương:
Bước 1: Vào menu Các báo cáo vụ QHQT/ Công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương
Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm sau đó nhấn nút “Tìm kiếm”. Có thể tìm kiếm theo các trường:
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Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm. Với các báo cáo ở trạng thái “Dự thảo” sẽ hiển thị icon “Sửa”, “Xóa” nếu đăng nhập với vai trò chuyên viên và hiển thị icon “Duyệt” nếu đăng nhập với vai trò lãnh đạo đơn vị.
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c. Cập nhật thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương:

Các bước thực hiện: (chỉ cập nhật được các báo cáo do chính chuyên viên đó tạo và báo cáo đang ở trạng thái dự thảo)
Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, chuyên viên nhấn nút [image: image541.png]


( hiển thị màn hình Cập nhật thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương
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Bước 2: Tiến hành cập nhật

+ Nếu muốn lưu lại những thông tin đã cập nhật, nhấn nút “Cập nhật”, thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương sẽ được cập nhật theo nội dung đã chỉnh sửa

+ Nếu không muốn lưu lại những thông tin đã cập nhật, nhấn nút  [image: image543.png]DONG




để quay lại màn hình tìm kiếm.

Các ngoại lệ:
Chuyên viên nhập dữ liệu vào các trường bắt buộc (*) trùng với một bản ghi đã có trong CSDL: Hệ thống sẽ hiển thị thông báo “Cập nhật trùng bản ghi” và không cho phép cập nhật.

d. Xóa thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương:

Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, chuyên viên nhấn nút [image: image544.png]


  tương ứng ở mỗi dòng (chỉ xóa được các báo cáo do chuyên viên đó tạo và báo cáo đang ở trạng thái “Dự thảo”
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Bản ghi chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương tương ứng sẽ được xóa khỏi danh sách.

e. Xuất báo cáo thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương:

Bước 1: Vào menu CSDL vụ QHQT/ Công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương

Bước 2: Nhập điều kiện để xuất báo cáo từ màn hình tìm kiếm. Có thể xuất báo cáo tương ứng theo các trường:

Bước 3: Nhấn nút “Xuất báo cáo” ( nhấn vào liên kết “biểu mẫu 1.xls” để xem báo cáo dưới dạng file excel
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Thông tin được xuất ra file excel theo biểu mẫu cho trước.

3.7.6. Công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ

a. Thêm mới thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ

Các bước thực hiện:

Bước 1: Vào menu CSDL vụ QHQT/ Công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ

Bước 2: Chuyên viên nhấn nút “Thêm dữ liệu”

Bước 3: Thực hiện nhập thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ gồm các thông tin:
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Bước 4: Để hủy bỏ thao tác thêm mới, nhấn nút “Đóng” để quay lại giao diện ban đầu

Bước 5: Để thêm mới dữ liệu, nhấn nút “Thêm mới”.

Bước 6: Thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo chính phủ mới sẽ hiển thị trong danh sách. Báo cáo mới thêm vào hệ thống mặc định sẽ ở trạng thái “Dự thảo” và sẽ được xếp ở đầu danh sách.
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b. Tìm kiếm thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ

Bước 1: Vào menu CSDL vụ QHQT/ Công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ
Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm sau đó nhấn nút “Tìm kiếm”. Có thể tìm kiếm theo các trường [image: image549.png]Céng tic nuéc ng
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Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm. Với các báo cáo ở trạng thái “Dự thảo” sẽ hiển thị icon “Sửa”, “Xóa” nếu đăng nhập với vai trò chuyên viên và hiển thị icon “Duyệt” nếu đăng nhập với vai trò lãnh đạo đơn vị.
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c. Cập nhật thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ

Các bước thực hiện: (chỉ cập nhật được báo cáo do chính chuyên viên đó tạo và đang ở trạng thái “Dự thảo”)
Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, chuyên viên nhấn nút [image: image551.png]Mozilla Firefox
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 tương ứng ở mỗi báo cáo ở trạng thái “Dự thảo”( hiển thị màn hình Cập nhật thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ
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Bước 2: Tiến hành cập nhật

+ Nếu muốn lưu lại những thông tin đã cập nhật, nhấn nút “Cập nhật”, thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ sẽ được cập nhật theo nội dung đã chỉnh sửa

+ Nếu không muốn lưu lại những thông tin đã cập nhật, nhấn nút “Thoát” để quay lại màn hình tìm kiếm.

d. Xóa thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ

Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, chuyên viên nhấn nút [image: image553.png]


  tương ứng ở mỗi dòng (chỉ xóa được báo cáo do chính chuyên viên đó tạo và đang ở trạng thái “Dự thảo”)
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Bản ghi chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ tương ứng sẽ được xóa khỏi danh sách.

e. Xuất báo cáo thông tin chuyến công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ

Bước 1: Vào menu CSDL vụ QHQT/ Công tác nước ngoài của lãnh đạo Chính phủ

Bước 2: Nhập điều kiện xuất báo cáo vào màn hình tìm kiếm. Có thể xuất báo cáo tương ứng theo các trường:

Bước 3: Nhấn nút “Xuất báo cáo” ( nhấn vào liên kết “congtac_lanhdao.xls” để xem báo cáo dưới dạng file excel
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Thông tin được xuất ra file excel theo biểu mẫu cho trước.
3.8. Các chức năng ở menu top

3.8.1. Thư nội bộ

Bổ sung tính năng cho phép người dùng Thêm mới/Sửa/Xóa/ Tìm kiếm và gửi tin nhắn nội bộ cho các Lãnh đạo/chuyên viên/nhóm người nhận cần gửi.
Tạo mới /Sửa/Xóa tin nhắn

Bước 1: Đăng nhập hệ thống, chọn menu Thư nội bộ, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Chọn Tạo thư mới, hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Lưu nháp tin nhắn: Nhập thông tin các trường hợp lệ, ấn nút Lưu nháp, bản ghi vừa tạo hiển thị ở danh sách Email/ Thư nháp có trạng thái Dự thảo như sau:
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Bước 4: Sửa tin nhắn: Chọn bản ghi vừa Lưu nháp ở Bước 3, chọn nút Chỉnh sửa, hiển thị màn hình sau:
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Cập nhật thông tin các trường hợp lệ, ấn nút Lưu nháp, bản ghi vừa tạo hiển thị ở danh sách Email/ Thư nháp có trạng thái Dự thảo tương tự như Thêm mới.

Bước 5: Gửi tin nhắn: Chọn bản ghi vừa Lưu nháp ở Bước 3, chọn nút Chỉnh sửa, hiển thị màn hình như Bước 4:
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Bước 6: Xóa tin nhắn: Chọn bản ghi vừa Lưu nháp ở Bước 3, chọn nút Xóa tin nhắn,  tin vừa xóa không hiển thị trong danh sách tin nháp.
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Tìm kiếm/Xuất báo cáo tin nhắn

Bước 1: Chọn menu Thư nội bộ, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2:  Chọn mở rộng form Tìm kiếm
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Hiển thị màn hình sau:
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Nhập các tiêu chí tìm kiếm trên form, ấn Tìm kiếm, hiển thị danh sách các tin nhắn đã gửi và Thư nháp theo các tiêu chí vừa nhập
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Bước 3:  Thực hiện tìm kiếm như Bước 2, chọn Xuất báo cáo, hiển thị file cho phép Mở xem file hoặc Lưu file về máy như sau:
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3.8.2.  VB thi hành Luật, PL

Hiển thị những văn bản thi hành luật, pháp luật 
Bước 1: Đăng nhập hệ thống, chọn menu CV thi hành Luật, PL, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhấn vào icon Cho ý kiến hiển thị màn  hình sau:
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Bước 3: Nhập các trường thông tin bắt buộc, nhấn nút [image: image569.png]


 để thêm ý kiến, nhấn nút [image: image570.png]‘ DONG ‘



để đóng màn hình

3.8.3. Nhiệm vụ giao cơ quan chưa hoàn thành
Bước 1: Chọn menu Nhiệm vụ giao cơ quan chưa hoàn thành. Hiển thị màn hình như sau:
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 Bước 2: Nhấn vào mục Tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị màn hình sau
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 Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm, nhấn nút [image: image573.png]


 để hiển thị danh sách nhiệm vụ
 Bước 4: Nhấn vào link Nội dung theo dõi để xem chi tiết nhiệm vụ
Bước 5: Nhấn nút gia hạn [image: image574.png]


 hiển thị màn hình sau:
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Bước 6: Nhập các trường thông tin nhấn nút [image: image576.png]


 để lưu thông tin, nhấn [image: image577.png]‘ BONG



 để đóng popup

Bước 7: Nhấn nút Tình hình đôn đốc [image: image578.png]


 hiển thị màn hình sau:
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Bước 8: Nhập các trường thông tin nhấn nút [image: image580.png]


 để lưu thông tin, nhấn [image: image581.png]‘ BONG



 để đóng popup

Bước 9: Nhấn nút Chuyển CV khác theo dõi [image: image582.png]


 hiển thị màn hình sau:
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Bước 10: Nhập các trường thông tin nhấn nút [image: image584.png]


 để lưu thông tin, nhấn [image: image585.png]‘ BONG



 để đóng popup

Bước 11: Nhấn nút Trả lại [image: image586.png]


 hiển thị màn hình sau:

[image: image587.png]



Bước 12: Nhập lý do trả lại, nhấn nút [image: image588.png]


 để lưu thông tin, nhấn [image: image589.png]‘ BONG



 để đóng popup

3.8.4. Hồ sơ quá hạn chuyển theo dõi
Bước 1: Chọn menu Hồ sơ quá hạn chuyển theo dõi. Hiển thị màn hình như sau:
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 Bước 2: Nhấn vào mục Tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị màn hình sau
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 Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm, nhấn nút [image: image592.png]


 để hiển thị danh sách nhiệm vụ

 Bước 4: Nhấn vào link Tiêu đề xem chi tiết hồ sơ

Bước 5: Nhấn vào [image: image593.png]


 để xem luồng xử lý
Bước 6: Nhấn vào Số/Ký hiệu ở cột Văn bản phát hành  để xem chi tiết Văn bản phát hành
Bước 7: Nhấn vào icon [image: image594.png]


 ở cột Văn bản phát hành  để chuyển theo dõi chỉ đạo điều hành, hiển thị màn hình sau: 
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Bước 8: Nhập các trường thông tin, nhấn [image: image596.png]CHUYEN THEO DOI |



 để chuyển theo dõi, nhấn [image: image597.png]‘ DONG ‘



 để đóng popup

* Chú ý:

Có thể thêm nhiều cơ quan xử lý bằng cách nhấn icon [image: image598.png]


tương ứng với số đơn vị muốn thêm, sau đó nhập thông tin như trên và [image: image599.png]CHUYEN THEO DOI |




Để xóa các cơ quan xử lý đã thêm, nhấn icon [image: image600.png]


 tương ứng với đơn vị muốn loại bỏ  
3.8.5. Văn bản chuyển theo dõi
Bước 1: Chọn menu VB chưa chuyển theo dõi. Hiển thị màn hình như sau:

[image: image601.png]Nguyén Vén Vugng

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC Q oes
L

VB thi hanh Luat, PL (1) | VB don vichoxirly (6) | VBnoibo choxtrly | Phigu phdi hop cho XL (1) | HS dang xirly (160) | VB chua chuyén theo dai (4) | Trinh phé duyét VB dy théo (44) | Thu noi bo

| Nhigm vy giao co quan chua hoan thanh | VB qua han xir Iy (20) | HB s qua han chuyén theo ddi (1) | Tinnh&n ngibo | Giao vieg# | Trinh phé duyét phigu 14y y kign TVCP (33)

©

VB phi

TIEU CHI TIM KIEM ©
Hb 50 cong viec

VAN BAN CHi DAO, DIEU HANH PHAI THEO DOI

(© CHUACAPNHAT: 4

o, | Xemhosogh | o L Ngay phat Han chuyén B N
STT | File dinh kem . SG/Kyhigu | Ngay van ban ! e Trich yéu ©V soan thao
Kem T &7 hanh theo di B -
1 @ © 372/2020/ND-CP | 30/07/2020 30/07/2020 04/08/2020 | Demo TDNV_Van bén chi dgo, diéu hanh phi theo di_01 Nguyén Van Vuang
2 ? © 369/2020/ND-CP | 30/07/2020 30/07/2020 04/08/2020 | Ngi dung demo chiic néng tich hop theo di nhiém vu tir VO sang TONV_01 Nguyén Van Vuong
3 ? © 138/Na-CP 29/06/2020 29/06/2020 02/07/2020 | VBdu théo c6 bsung tai liéu Nguyén Van Vuang
4 ? © 228/2020/ND-CP | 20/03/2020 20/03/2020 25/03/2020 | tré 16 van bén 31qrwit Nguyén Van Vuong

Téng s 4 ban ghi




 Bước 2: Nhấn vào mục Tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị màn hình sau
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 Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm, nhấn nút [image: image603.png]


 để hiển thị danh sách nhiệm vụ

 Bước 4: Nhấn các nút chức năng [image: image604.png][ BC VAN BAN PHAT HANH l BC TONG HOP VB PHAT HANH ]




 để xuất báo cáo
Bước 5: Các nút chức năng
· Nhấn vào [image: image605.png]


 để Xem hồ sơ gửi kèm

· Nhấn vào [image: image606.png]


để tải file hoặc xem danh sách file đính kèm

· Nhấn vào [image: image607.png]


 để chuyển hạn cập nhật

· Nhấn vào [image: image608.png]


 để chuyển loại theo dõi

· Nhấn vào [image: image609.png]a



để chuyển theo dõi chỉ đạo điều hành
3.8.6. Trình phê duyệt VB dự thảo

Bước 1: Nhấn vào menu Trình phê duyệt VB dự thảo, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhấn vào Tiêu chí tìm kiếm hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm, nhấn nút [image: image612.png]


 để hiển thị danh sách VB dự thảo

Bước 4: Nhấn vào Trích yếu hiển thị chi tiết VB dự thảo

Bước 5: Các nút chức năng

· Nhấn [image: image613.png]


 hiển thị hồ sơ của VB dự thảo đó
· Nhấn [image: image614.png]


để trình VB dự thảo

· Nhấn [image: image615.png]


 để xem tệp xử  lý

· Nhấn [image: image616.png]


 để bổ sung tài liệu

· Nhấn [image: image617.png]


 để bỏ file bổ sung

· Nhấn [image: image618.png]


 để sửa VB dự thảo

· Nhấn [image: image619.png]


 để thực hiện không phát hành
3.8.7. Trình phê duyệt phiếu lấy ý kiến TVCP

Bước 1: Nhấn vào menu Trình phê duyệt phiếu lấy ý kiến TVCP, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhấn vào Tiêu chí tìm kiếm hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm, nhấn nút [image: image622.png]


 để hiển thị danh sách VB dự thảo

Bước 4: Nhấn vào Nội dung hiển thị chi tiết VB 

Bước 5: Các nút chức năng

· Nhấn [image: image623.png]


 hiển thị hồ sơ của VB dự thảo đó

· Nhấn [image: image624.png]


để trình in văn bản
· Nhấn [image: image625.png]


để trình phê duyệt
· Nhấn [image: image626.png]


 để bổ sung tài liệu

· Nhấn [image: image627.png]


 để bỏ file bổ sung

· Nhấn [image: image628.png]


 để sửa VB dự thảo

· Nhấn [image: image629.png]


 để thực hiện thu hồi
3.8.8. Phiếu phối hợp chờ XL
Chức năng cho phép chuyên viên cho ý kiến phiếu phối hợp nội bộ VPCP hoặc phiếu phối hợp đơn vị

Bước 1: Vào meu top Phiếu phối hợp chở XL hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Thực hiện các nút chức năng

· Nhấn vào icon [image: image631.png]


để thực hiện cho ý kiến’. Sau khi cho ý kiến nhấn icon [image: image632.png]


 để thực hiện Trình lãnh đạo (với phiếu phối hợp VPCP) hoặc Gửi phối hợp (với phiếu phối hợp đơn vị)

· Nhấn vào icon [image: image633.png]


để thực hiện trả lại
3.8.9. Lịch công tác VPCP

Chức năng cho phép chuyên viên xem lịch công tác VPCP

Bước 1:  Vào memnu top Lịch công tác VPCP hiển thị màn hình bên dưới:
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Bước 2:  Thực hiện tìm kiếm lịch họp theo tên của các lãnh đạo bằng cách check vào các checkbox và radio button theo Tháng hoặc Theo tuần\
Bước 3: Click vào cột Lãnh đạo VPCP, Nội dung, Ghi chú để xem chi tiết lịch họp của từng thứ, hiển thị màn hình sau:
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