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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:

· Lãnh đạo
· Thư ký/Trợ lý lãnh đạo

· 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 
2.1. Các chức năng trong Trang chủ

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Dashboard
	- Hiển thị thông tin số phiếu trình và văn bản dự thảo đang chờ phê duyệt

- Hiển thị thông tin thống kê các văn bản liên quan trong VPCP

- Hiển thị thông tin thống kê về tình hình xử lý hồ sơ của các đơn vị
	Lãnh đạo VPCP


2.2. Các chức năng trong Văn bản đến
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1

	Văn bản đến chờ xử lý
	- Thống kê văn bản đến chờ xử lý đối với từng nhân viên trong đơn vị mà lãnh đạo đang quản lý
	Lãnh đạo

	2 
	Văn bản đến ca sáng
	- Thống kê văn bản đến ca sáng và xuất báo cáo danh sách văn bản đến ca sáng
	Lãnh đạo

	3 
	Văn bản đến ca chiều
	- Thống kê văn bản đến ca chiều và xuất báo cáo danh sách văn bản đến ca chiều
	Lãnh đạo

	4 
	Báo cáo thống kê tình trạng XL văn bản đến
	- Thống kê và xuất báo cáo tình trạng xử lý văn bản đến theo tiêu chí tìm kiếm nhập vào
	Lãnh đạo

	5 
	Tìm kiếm văn bản đến
	- Tìm kiếm văn bản đến và xuất báo cáo tương ứng theo tiêu chí tìm kiếm nhập vào
	Lãnh đạo

	6 
	Văn bản đã cho ý kiến
	- Thống kê và tìm kiếm danh sách văn bản đã cho ý kiến theo tiêu chí tìm kiếm nhập vào
	Lãnh đạo


2.3. Các chức năng trong Hồ sơ công việc
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Tìm kiếm hồ sơ
	- Cho phép lãnh đạo tìm kiếm hồ sơ 
	Lãnh đạo

	   2
	Báo cáo hồ sơ hết hạn xử lý 
	- Xuất báo cáo danh sách hồ sơ hết hạn xử lý theo đơn vị và tiêu chí tìm kiếm nhập vào
	Lãnh đạo


2.4. Các chức năng trong Phát hành văn bản
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Tìm kiếm văn bản phát hành
	Cho phép lãnh đạo tìm kiếm và xuất báo cáo các văn bản đã phát hành
	Lãnh đạo

	2
	Danh sách văn bản dự thảo
	Hiển thị toàn bộ danh sách VB dự thảo đang trình đến lãnh đạo
	Lãnh đạo

	3
	Văn bản QPPL
	Hiển thị toàn bộ danh sách văn bản QPPL 
	Lãnh đạo

	4
	Tìm kiếm VB phát hành mật
	Cho phép lãnh đạo tìm kiếm và xuất báo cáo các văn bản mật đã phát hành
	Lãnh đạo

	5
	Văn bản chỉ đạo điều hành
	Hiển thị toàn bộ danh sách văn bản chỉ đạo điều hành
	Lãnh đạo

	6
	VB phát hành trong ngày
	Cho phép lãnh đạo tìm kiếm và xuất báo cáo các văn bản đã phát hành trong ngày
	Lãnh đạo


2.5. Các chức năng trong Phiếu trình

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Phiếu trình chờ phê duyệt
	Cho phép lãnh đạo:

-  Xem thông tin hồ sơ

- Yêu cầu chỉnh sửa hồ sơ của chuyên viên

-  Phê duyệt hồ sơ của chuyên viên
	Lãnh đạo

	   2
	Tìm kiếm phiếu trình 
	- Cho phép lãnh đạo tìm kiếm phiếu trình
	Lãnh đạo

	3
	Phiếu trình đã xử lý
	Cho phép lãnh đạo tìm kiếm phiếu trình đã xử lý
	Lãnh đạo

	4
	Theo dõi luồng xử lý lãnh đạo
	Hiển thị toàn bộ phiếu trình và cho phép tìm kiếm theo tiêu chí nhập vào
	Lãnh đạo


2.6. Các chức năng trong Quản lý lịch họp
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	   1
	Lịch họp CP
	Cho phép lãnh đạo:

 -  Xem lịch họp chờ

- Tìm kiếm lịch họp

-  Xuất báo cáo lịch họp
	Lãnh đạo

	2
	Lịch công tác VPCP
	Cho phép lãnh đạo:

 -  Xem lịch họp chờ

- Tìm kiếm lịch họp
	Lãnh đạo


2.7. Các chức năng trong Giao việc
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Tạo mới giao việc
	Cho phép lãnh đạo tạo mới 1 công việc giao
	Lãnh đạo

	2
	Danh sách giao việc
	Hiển thị toàn bộ công việc giao
	Lãnh đạo


2.8. Các chức năng trong giao ban

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Báo cáo tuần
	Hiển thị toàn bộ báo cáo giao ban
	Lãnh đạo

	2
	Tài liệu họp giao ban
	Hiển thị toàn bộ tài liệu họp giao ban
	Lãnh đạo


2.9. Các chức năng ở menu TOP

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Phiếu lấy ý kiến TVCP
	Hiển thị danh sách phiếu lấy ý kiến TVCP, cho phép tìm kiếm theo tiêu chí nhập vào
	Lãnh đạo

	2
	Ý kiến chỉ đạo của LĐCP
	Hiển thị danh sách ý kiến chỉ đạo của LĐCP
	Lãnh đạo

	3
	VB dự thảo chờ phê duyệt
	Hiển thị toàn bộ VB dự thảo chờ lãnh đạo phê duyệt
	Lãnh đạo

	4
	PT Đảng ủy chờ phê duyệt
	Hiển thị toàn bộ phiếu trình Đảng ủy chờ lãnh đạo phê duyệt
	Lãnh đạo

	5
	PT Công đoàn chờ phê duyệt
	Hiển thị toàn bộ phiếu trình Công đoàn chờ lãnh đạo phê duyệt
	Lãnh đạo

	6
	VB chờ LĐ VPCP cho ý kiến
	Hiển thị toàn bộ văn bản chờ lãnh đạo VPCP cho ý kiến
	Lãnh đạo


2.10. Các chức năng khác
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Theo dõi tình hình XLCV
	Thống kê và hiển thị tình hình xử lý công việc
	Lãnh đạo

	2
	Thư nội bộ
	Cho phép lãnh đạo thêm mới, gửi, trả lời, nhận thư nội bộ
	Lãnh đạo


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
3.1.1.1. Dashboard Bộ trường, chủ nhiệm VPCP
Bước 1: Đăng nhập tài khoản Bộ trưởng, chủ nhiệm VPCP hiển thị Dashboard sau:
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Xem dạng bảng số liệu
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Xem dạng biểu đồ

Bước 2: Tích vào số liệu trên Dashboard để xem chi tiết dữ liệu

Ghi chú:

· Tất cả số liệu mặc định là năm hiện tại, người dùng có thể chọn thời gian thống kê theo Tháng/ quý/ năm.
· Khi Bộ trưởng, Chủ nhiệm VPCP tích chuột vào các con số thống kê, các trạng thái trên cột biểu đồ thanh bar, trên bảng số liệu, các trạng thái thống kê trên biểu đồ vòng tròn hiển thị ra các màn hình chi tiết số liệu tương ứng.

3.1.1.2. Dashboard phó chủ nhiệm VPCP
Bước 1: Đăng nhập bằng tài khoản phó chủ nhiệm VPCP hiển thị Dashboard sau:
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Xem dạng bảng số liệu
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Xem dạng bảng số liệu

Bước 2: Tích vào số liệu trên Dashboard để xem chi tiết dữ liệu

Ghi chú:

· Tất cả số liệu mặc định là năm hiện tại, người dùng có thể chọn thời gian thống kê theo Tháng/ quý/ năm.
Khi Bộ trưởng, Chủ nhiệm VPCP tích chuột vào các con số thống kê, các trạng thái trên cột biểu đồ thanh bar, trên bảng số liệu, các trạng thái thống kê trên biểu đồ vòng tròn hiển thị ra các màn hình chi tiết số liệu tương ứng
3.2. Module Văn bản đến

3.2.1. Văn bản đến chờ xử lý
Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Văn bản đến chờ xử lý. Màn hình hiển thị như sau
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Bước 2 : Nhấn vào nút [image: image7.png]


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

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

Bước 4: Mở grid ứng với từng nhân viên, thực hiện các chức năng tương ứng:

· Nhấn vào cột cơ quan ban hành để xem chi tiết ý kiền

· Nhấn vào icon [image: image9.bmp]để thực hiện xem luồng xử lý văn bản

· Nhấn vào [image: image10.bmp]để thực hiện trả lại văn bản

· Nhấn vào [image: image11.bmp] để thực hiện nhận để biết văn bản

· Nhấn vào [image: image12.bmp]để thực hiện xem thông tin trao đổi

· Nhấn vào [image: image13.bmp]để thực hiện chuyển loại văn bản

· Nhấn vào [image: image14.bmp] để thực hiện thêm ý kiến

3.2.2. Văn bản đến ca sáng

Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Văn bản đến ca sáng. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm

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

Bước 3: Nhập tiêu chí tìm kiếm

Nhấn nút ‘Xuất báo cáo’. Hiển thị file báo cáo xuất ra thỏa mãn tiêu chí

3.2.3. Văn bản đến ca chiều

Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Văn bản đến ca chiều. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm

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

Bước 3: Nhập tiêu chí tìm kiếm

Nhấn nút ‘Xuất báo cáo’. Hiển thị file báo cáo xuất ra thỏa mãn tiêu chí

3.2.4. Thống kê tình trạng XL văn bản đến

Bước 1:  Đăng nhập hệ thống, chọn menu Văn bản đến (Báo cáo ( Thống kê tình trạng XL văn bản đến, màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Xuất báo cáo
Nhấn 1 trong các nút tương ứng với trạng thái văn bản cần xuất báo cáo:
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3.2.5. Tìm kiếm văn bản đến
a. Tìm kiếm VB đến

Chức năng này cho phép lãnh đạo xem và tìm kiếm các văn bản đến. Lãnh đạo đơn vị thì xem được các văn bản đến đơn vị mình, lãnh đạo VPCP/CP thì tìm kiếm được toàn bộ văn bản của VPCP.
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: image20.png]


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

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 một trong các nút báo cáo [image: image22.png]XUAT BAO CAO
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 để xuất báo cáo
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: image23.png]


 để xem luồng xử lý chi tiết của văn bản đến 
3.2.6. Văn bản đã cho ý kiến
Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Văn đã cho ý kiến. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’. Hiển thị kết quả tìm kiếm văn bản đến thỏa mãn tiêu chí.

3.3. Module Hồ sơ công việc, phiếu trình
3.3.1. Tìm kiếm hồ sơ

Chức năng này cho phép lãnh đạo tìm kiếm hồ sơ của chuyên viên và có thể cho góp ý.

Bước 1: Chọn menu Hồ sơ công việc -> Tìm kiếm hồ sơ. Màn hình hiển thị như sau
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image26.png]


 để hiển thị ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
[image: image27.png]Tim kiém o so cong
TIEU CHI TIM KIEM ®
Tinh trang xir I
— Chon— - Ky hiéu ho so

Trang thai
Tieu dé hd so —Tdtca— -

Don vi Nguoi tao ho so

Ngay tao: Tir ngay. Dén ngay

05/08/2020 05/09/2020

Loaixiy Van binay § kién

Tatca v —Tatca— v
Ky hiéu van ban dén Trich y&u van ban dén

G van ban dén

Loaivanbin Tinh day ai

—Tat ca— v —Tatca— v

XUAT BAO CAO





Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm hồ sơ:

- Tình trạng xử lý: Chọn dữ liệu từ combo box

- Ký hiệu hồ sơ, tiêu đề hồ sơ: Nhập dữ liệu từ bàn phím để tìm kiếm

- Người tạo hồ sơ: Nhập người tạo hồ sơ

- Ngày tạo từ ngày..đến ngày: Nhập hoặc chọn từ lịch.

- Loại xử lý: xử lý chính/ xử lý phối hợp

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

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

Bước 5: Nhấn nút [image: image28.png]


 để thực hiện xuất báo cáo ra file excel
Bước 6: 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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3.3.2. 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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3.3.3. Phiếu trình chờ phê duyệt
Chức năng này cho phép lãnh đạo xem chi tiết hồ sơ, yêu cầu chỉnh sửa và phê duyệt phiếu trình của chuyên viên.
Bước 1: Đăng nhập vào vai trò của lãnh đạo VPCP chủ trì, chọn menu Phiếu trình -> Phiếu trình chờ phê duyệt. Màn hình hiển thị như sau:
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Đối với hồ sơ trình lên Lãnh đạo CP, các bước thực hiện như sau:

Bước 1: Đăng nhập vai trò Lãnh đạo VPCP, vào chức năng Phiếu trình chờ phê duyệt. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào link Nội dung, hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ như sau:
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Bước 3: Nếu lãnh đạo VPCP thực hiện trả lại và yêu cầu chuyên viên/hc chỉnh sửa lại, thì nhập ý kiến chỉnh sửa vào cột Lãnh đạo VPCP chủ trì và nhấn vào nút “Ký trả lại để sửa”.
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Bước 5: Nếu lãnh đạo thực hiện phê duyệt hồ sơ của chuyên viên, thì thực hiện:

- Nhập ý kiến lãnh đạo đơn vị chủ trì và nhấn nút ‘Đồng ý’.
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Các bước xem Hồ sơ gửi kèm

Bước 1: Vào các chức năng Phiếu trình chờ phê duyệt, Tìm kiếm hồ sơ, Tìm kiếm phiếu trình.

Bước 2: Ở tab Phiếu trình, click vào nội dung phiếu trình để xem chi tiết phiếu trình.

Bước 3: Click vào mục Hồ sơ gửi kèm.
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Bước 4: 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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3.3.4. Tìm kiếm phiếu trình CV

Chức năng này cho phép lãnh đạo tìm kiếm phiếu trình của chuyên viên.

Bước 1: Vào chức năng Phiếu trình > Tìm kiếm phiếu trình. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Click vào nút [image: image39.png]


 ở mục Tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị thông tin tìm kiếm sau:
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Bước 3: Nhập các tiêu chí để tìm kiếm phiếu trình

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin tìm kiếm phiếu trình
	1
	Số phiếu
	Nhập số phiếu trình

	
	2
	Người ký
	Nhập người ký phiếu trình

	
	3
	Vấn đề trình
	Nhập nội dung phiếu trình

	
	4
	Đơn vị trình
	Nhập tên đơn vị trình

	
	5
	Chuyên viên
	Nhập tên chuyên viên

	
	6
	Ngày tạo từ ngày…đến ngày
	Nhập ngày tạo phiếu trình từ ngày…đến ngày

	
	7
	Cơ quan trình
	Nhập cơ quan trình

	
	8
	Tài liệu kèm theo
	Nhập tài liệu kèm theo

	
	9
	Ý kiến LĐCP
	Nhập ý kiến LĐCP

	
	10
	Ngày ký
	Nhập ngày ký từ bàn phím hoặc chọn từ Calendar

	
	11
	Loại xử lý
	Chọn loại xử lý


Bước 4: Nhấn nút Tìm kiếm. Hiển thị kết quả tìm kiếm đúng với các tiêu chí tìm kiếm

Bước 5: Nhấn nút [image: image41.png]


 để thực hiện xuất báo cáo phiếu trình ra file excel
Bước 6: Click vào tên từng đơn vị, để hiển thị ra danh sách chi tiết phiếu trình
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3.3.5. Phiếu trình đã xử lý

Cho phép lãnh đạo tìm kiếm các phiếu trình đã được xử lý 

Bước 1: Nhấn link Phiếu trình đã xử lý ở phía trên. Màn hình hiển thị như sau

[image: image43.png]P P A A s X em) Mai Tigh Diing
HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HG SO CONG VIEC @ s B st it i {S%

@VBd&n QOHoso O Phisutinh O VB chorchuyén xirly | VB donvichoxirly | PT chophé duyét (75) | Ludng PT chor phé duyét | VB du théo cho phé duyét I
PT Cong doan chirphé duyét | PTDang y chophé duyét | VB chty LD VPCP choykign | Phiéuldy y kign TVCP (1) | Y kiéh chi dao ciia LDCP

©

TIEU CHi TIM KIEM

e CUC KIEM SOAT THU TUC HANH CHINH:

rinh

y lich hop VU HANH CHINH:

hint

PHONG TG CHUC CAN BO:

VU TG CHUC CAN B

PHONG HA TANG- CONG NGHE TT:

© 0 0 0 0 60 06

CONG THONG TIN DIEN TU' CHINH PHU:




Bước 2: Click vào nút [image: image44.png]


 ở mục Tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị thông tin tìm kiếm sau:
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Bước 3: Nhập các tiêu chí để tìm kiếm phiếu trình

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin tìm kiếm phiếu trình 
	1
	Số phiếu
	Nhập số phiếu trình

	
	2
	Người ký
	Nhập người ký phiếu trình

	
	3
	Vấn đề trình
	Nhập nội dung phiếu trình

	
	4
	Đơn vị trình
	Nhập tên đơn vị trình

	
	5
	Chuyên viên
	Nhập tên chuyên viên

	
	6
	Ngày tạo từ ngày…đến ngày
	Nhập ngày tạo phiếu trình từ ngày…đến ngày

	
	7
	Loại xử lý
	Chọn loại xử lý


Bước 4: Nhấn nút Tìm kiếm. Hiển thị kết quả tìm kiếm đúng với các tiêu chí tìm kiếm

3.3.6. Theo dõi luồng xử lý lãnh đạo

Bước 1: Vào chức năng Phiếu trình > Theo dõi luồng xử lý lãnh đạo. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Click vào nút [image: image47.png]


 ở mục Tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị thông tin tìm kiếm sau:
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Bước 3: Nhấn nút Tìm kiếm. Hiển thị kết quả tìm kiếm đúng với các tiêu chí tìm kiếm
Bước 4: Nhấn biểu tượng [image: image49.png]


để xử lý văn bản. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 5: Nhấn nút [image: image51.png]


để trình văn bản, hoặc nhấn [image: image52.png]


 để trả văn bản cho người trước đó.
3.4. Module Văn bản phát hành

3.4.1. Tìm kiếm văn bản phát hành

Chức năng này cho phép lãnh đạo tìm kiếm các văn bản đã phát hành.

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: image54.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:

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

3.4.2. Tìm kiếm văn bản phát hành mật

- Với vai trò lãnh đạo VPCP, CP: Thì sẽ hiển thị toàn bộ văn bản phát hành mật của hệ thống

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: image57.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:

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

3.4.3. Danh sách VB dự thảo

Chức năng này hiển thị toàn bộ danh sách VB dự thảo đang trình đến lãnh đạo đơn vị
Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành/Danh sách VB dự thảo. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào trích yếu để xem chi tiết văn bản, nhấn vào các biểu tượng Trả lại, Phê duyệt, Sửa để thực hiện các chức năng tương ứng.
3.4.4. Văn bản chỉ đạo điều hành

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành ->Văn bản chỉ đạo điều hành. Màn hình hiển thị như sau
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Bước 2: Nhấn vào từng gird hiển thị số lượng văn bản tương ứng:
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Bước 3: Nhấn vào Số/Ký hiệu để xem chi tiết văn bản

Bước 4: Nhấn vào nút [image: image62.png]


 để hiển thị ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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Bước 5: Nhập các tiêu chí tìm kiếm 
Bước 6: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’, hiển thị kết quả tìm kiếm thỏa mãn tiêu chí.
3.4.5. Văn bản QPPL

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành ->Văn bản QPPL. Màn hình hiển thị như sau
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Bước 2: Nhấn vào từng gird hiển thị số lượng văn bản tương ứng:
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Bước 3: Nhấn vào Số/Ký hiệu để xem chi tiết văn bản

Bước 4: Nhấn vào nút [image: image66.png]


 để hiển thị ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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Bước 5: Nhập các tiêu chí tìm kiếm 

Bước 6: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’, hiển thị kết quả tìm kiếm thỏa mãn tiêu chí. 
3.4.6. VB phát hành trong ngày

Chức năng này cho phép lãnh đạo tìm kiếm các văn bản đã phát hành.

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Văn bản phát hành trong ngày. Màn hình hiển thị như sau
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image69.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:

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

3.5.1. Phiếu trình chờ phê duyệt

Chức năng này cho phép lãnh đạo xem chi tiết hồ sơ, yêu cầu chỉnh sửa và phê duyệt phiếu trình của chuyên viên.

Bước 1: Đăng nhập vào vai trò của lãnh đạo VPCP chủ trì, chọn menu Phiếu trình -> Phiếu trình chờ phê duyệt. Màn hình hiển thị như sau:
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Đối với hồ sơ trình lên Lãnh đạo CP, các bước thực hiện như sau:

Bước 1: Đăng nhập vai trò Lãnh đạo VPCP, vào chức năng Phiếu trình chờ phê duyệt. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào link Nội dung, hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ như sau:

[image: image73.png]HO SO GUTKEM

VAN PHONG CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. Doclip - Tw do - Hanh phiic
S6:../PTr Ha NGi, ngdy 28 thing 08 ndm 2020

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Kinh giti: Tro 1y Thi twéng CP Bui Huy Hing
- Vin @@ trinh: pt déng 1398
- Co quan trinh: VPCP

1. [Tom tat ngi dung cong viéc ‘Quyét dinh caa Lanh dao
Chinh phi

2. |Y kién ciia cac co quan c6 lién quan

3. |Y kién cita Van phong chinh phi

CHUYEN VIEN VU TRUGNG BO TRUONG, CHU
NHIEM
= Déng ¥
B [Nhap noi dung y kign néu
N 0l
Nguyén Vin Vuong !
(Ngay 28/08/2020 Tran Anh Tien
16:50) (Ngay 28/08/2020
16:51)

KV TRINH

IN PHIEU TRINH DONG

LICH SU'CHO Y KIEN XU LY ®
STT Nguti tao dung Ngay tao Ky s&
1| NouydnVanVuong | Phidutrinh CV trinh Ianh dao donvi o
2 | TanamTén | osngy fri

Téng s6 2 ban ghi




Bước 3: Nếu lãnh đạo VPCP thực hiện trả lại và yêu cầu chuyên viên/hc chỉnh sửa lại, thì nhập ý kiến chỉnh sửa vào cột Lãnh đạo VPCP chủ trì và nhấn vào nút “Ký trả lại để sửa”.
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Bước 5: Nếu lãnh đạo thực hiện phê duyệt hồ sơ của chuyên viên, thì thực hiện:

- Nhập ý kiến lãnh đạo đơn vị chủ trì và nhấn nút ‘Đồng ý’.

[image: image75.png]HO SO GUTKEM

VAN PHONG CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. Doclip - Tw do - Hanh phiic
S6:../PTr Ha NGi, ngdy 28 thing 08 ndm 2020

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Kinh giti: Tro 1y Thi twéng CP Bui Huy Hing
- Vin @@ trinh: pt déng 1398
- Co quan trinh: VPCP

1. [Tom tat ngi dung cong viéc ‘Quyét dinh caa Lanh dao
Chinh phi

2. |Y kién ciia cac co quan c6 lién quan

3. |Y kién cita Van phong chinh phi

CHUYEN VIEN VU TRUGNG BO TRUONG, CHU
NHIEM
=] Déng
B [Nhap noi dung y kign néu
Nguyén Van Vuong el

(Ngay 28/08/2020 Tran Anh Tien

16:50) (Ngay 28/08/2020
16:51)
TRA LAIDE SUA

DONG
LICH SU'CHO Y KIEN XU LY ®
STT Nguti tao dung Ngay tao Ky s&
1| NouydnVanVuong | Phidutrinh CV trinh Ianh dao donvi o
2 | TanamTén | osngy fri

Téng s6 2 ban ghi




Các bước xem Hồ sơ gửi kèm

Bước 1: Vào các chức năng Phiếu trình chờ phê duyệt, Tìm kiếm hồ sơ, Tìm kiếm phiếu trình.

Bước 2: Ở tab Phiếu trình, click vào nội dung phiếu trình để xem chi tiết phiếu trình.

Bước 3: Click vào mục Hồ sơ gửi kèm.
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Bước 4: 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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3.5.2. Tìm kiếm phiếu trình CV

Chức năng này cho phép lãnh đạo tìm kiếm phiếu trình của chuyên viên.

Bước 1: Vào chức năng Phiếu trình > Tìm kiếm phiếu trình. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Click vào nút [image: image79.png]


 ở mục Tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị thông tin tìm kiếm sau:
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Bước 3: Nhập các tiêu chí để tìm kiếm phiếu trình

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin tìm kiếm phiếu trình
	1
	Số phiếu
	Nhập số phiếu trình

	
	2
	Người ký
	Nhập người ký phiếu trình

	
	3
	Vấn đề trình
	Nhập nội dung phiếu trình

	
	4
	Đơn vị trình
	Nhập tên đơn vị trình

	
	5
	Chuyên viên
	Nhập tên chuyên viên

	
	6
	Ngày tạo từ ngày…đến ngày
	Nhập ngày tạo phiếu trình từ ngày…đến ngày

	
	7
	Cơ quan trình
	Nhập cơ quan trình

	
	8
	Tài liệu kèm theo
	Nhập tài liệu kèm theo

	
	9
	Ý kiến LĐCP
	Nhập ý kiến LĐCP

	
	10
	Ngày ký
	Nhập ngày ký từ bàn phím hoặc chọn từ Calendar

	
	11
	Loại xử lý
	Chọn loại xử lý


Bước 4: Nhấn nút Tìm kiếm. Hiển thị kết quả tìm kiếm đúng với các tiêu chí tìm kiếm

Bước 5: Nhấn nút [image: image81.png]


 để thực hiện xuất báo cáo phiếu trình ra file excel

Bước 6: Click vào tên từng đơn vị, để hiển thị ra danh sách chi tiết phiếu trình
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3.5.3. Phiếu trình đã xử lý

Cho phép lãnh đạo tìm kiếm các phiếu trình đã được xử lý 

Bước 1: Nhấn link Phiếu trình đã xử lý ở phía trên. Màn hình hiển thị như sau
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Bước 2: Click vào nút [image: image84.png]


 ở mục Tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị thông tin tìm kiếm sau:
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Bước 3: Nhập các tiêu chí để tìm kiếm phiếu trình

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin tìm kiếm phiếu trình 
	1
	Số phiếu
	Nhập số phiếu trình

	
	2
	Người ký
	Nhập người ký phiếu trình

	
	3
	Vấn đề trình
	Nhập nội dung phiếu trình

	
	4
	Đơn vị trình
	Nhập tên đơn vị trình

	
	5
	Chuyên viên
	Nhập tên chuyên viên

	
	6
	Ngày tạo từ ngày…đến ngày
	Nhập ngày tạo phiếu trình từ ngày…đến ngày

	
	7
	Loại xử lý
	Chọn loại xử lý


Bước 4: Nhấn nút Tìm kiếm. Hiển thị kết quả tìm kiếm đúng với các tiêu chí tìm kiếm

3.5.4. Theo dõi luồng xử lý lãnh đạo

Bước 1: Vào chức năng Phiếu trình > Theo dõi luồng xử lý lãnh đạo. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Click vào nút [image: image87.png]


 ở mục Tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị thông tin tìm kiếm sau:
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Bước 3: Nhấn nút Tìm kiếm. Hiển thị kết quả tìm kiếm đúng với các tiêu chí tìm kiếm

Bước 4: Nhấn biểu tượng [image: image89.png]


để xử lý văn bản. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 5: Nhấn nút [image: image91.png]


để trình văn bản, hoặc nhấn [image: image92.png]


 để trả văn bản cho người trước đó.

3.6. Module Quản lý lịch họp

3.6.1. Lịch công tác VPCP

3.6.1.1. Danh sách lịch công tác VPCP

Bước 1: Chọn menu Quản lý lịch họp -> Chọn Lịch công tác VPCP, hiển thị màn hình sau:
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3.6.1.2. Lịch họp chờ

Bước 1: Chọn menu Quản lý lịch họp -> Chọn Lịch công tác VPCP -> Lịch họp chờ , hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Chọn Tháng/Năm để thực hiện tìm kiếm

Bước 3: Nhấn [image: image95.png]


hiển thị màn hình Thêm mới yêu cầu cuộc họp
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Bước 4: Nhấn icon Tạo lịch [image: image97.png]


để chuyển sang cuộc họp tuần:
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3.6.1.3. Tìm kiếm lịch họp
Bước 1: Chọn menu Quản lý lịch họp -> Chọn Lịch công tác VPCP -> Tìm kiếm lịch họp , hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm sau đó nhấn [image: image100.png]I TiM KIEM



 để hiển thị kết quả tìm kiếm

3.6.2. Lịch họp CP
3.6.2.1. Danh sách lịch họp CP

Bước 1: Chọn menu Quản lý lịch họp -> Chọn Lịch họp CP, hiển thị màn hình sau:
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3.6.2.2. Lịch họp chờ

Bước 1: Chọn menu Quản lý lịch họp -> Chọn Lịch họp CP-> Lịch họp chờ , hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Chọn Tháng/Năm để thực hiện tìm kiếm

Bước 3: Nhấn [image: image103.png]


hiển thị màn hình Thêm mới yêu cầu cuộc họp
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Bước 4: Nhấn icon Tạo lịch [image: image105.png]


để chuyển sang cuộc họp tuần:

[image: image106.png]CHUYEN SANG HOP TUAN

THONG TIN CUOC HOP ®

thém méi

Ngudi ch tri
*Nguyén Xuan Phic

83, Co quan duge mai

83, Co quan chudn bi b/c

%Bj Cong an

Lanh dgo VPCP Vutheo dsi chusin b ndi dung
*Mai Thi Thu Van [xon |

Vutham dy

v

Thai gian* Tir: Gig Phat Dén: Gio Phat
Dia diém Phong hop
Tru s6 chinh pha —Chon— -
Loai cudc hop o
Hop thuéng tryc chinh pha - D lam gidy moi
Yeu chu kndc Ghichi
test

L N




3.6.2.3. Tìm kiếm lịch họp
Bước 1: Chọn menu Quản lý lịch họp -> Chọn Lịch họp CP  -> Tìm kiếm lịch họp , hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm sau đó nhấn [image: image108.png]I TiM KIEM



 để hiển thị kết quả tìm kiếm

3.6.2.4. Báo cáo lịch họp
Bước 1: Chọn menu Quản lý lịch họp -> Chọn Lịch họp CP  -> Báo cáo lịch họp , hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhập các tiêu chí tìm kiếm và nhấn nút “Tìm kiếm” hiển thị kết quả.

Bước 3: Nhấn nút “IN LỊCH TUẦN” để thực hiện xuất file excel
3.7. Module Giao việc
3.7.1. Danh sách việc được giao
Gồm các công việc do Lãnh đạo VPCP giao xuống cho các đơn vị (người nhận mặc định là Vụ trưởng/Cục trưởng các Vụ) hoặc các việc do Lãnh đạo đơn vị tự tạo để giao cho chuyên viên trong đơn vị mình xử lý.

 Bước 1:  Chọn menu Giao việc/Danh sách việc được giao hiển thị như sau: 
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 Bước 2:  Chọn biểu tượng giao việc [image: image111.png]


 để chuyển tiếp cho chuyên viên thực hiện, hiển thị màn hình sau: 
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Ấn Cập nhật & Chuyển xử lý để giao cho chuyên viên thực hiện tiếp hoặc chọn Đóng để hủy bỏ giao việc.

Bước 3:  Nhấn các biểu tượng phê duyệt hoặc trả lại để thực hiện các chức năng tương ứng: 
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3.7.2. Tạo mới giao việc
Cho phép Lãnh đạo thêm mới việc và giao trực tiếp cho chuyên viên trong đơn vị xử lý.
Bước 1: Chọn menu Giao việc/Tạo mới giao việc, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2:  Nhập các trường Nội dung, Người nhận, File đính kèm (nếu có):
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Chọn nút Thêm mới & chuyển xử lý, hiển thị màn hình xác nhận như sau:
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Chọn nút  Đồng ý nếu muốn giao việc cho chuyên viên thực hiện hoặc ấn nút Đóng để hủy bỏ thao tác

3.8. Module Giao ban

3.8.1. Phê duyệt báo cáo tuần
a. Tìm kiếm báo cáo tuần
Cho phép Lãnh đạo tìm kiếm báo cáo tuần của đơn vị mà Lãnh đạo đang quản lý

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:   
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3.8.2. Tài liệu họp giao ban

Bước 1:  Đăng nhập hệ thống với vai trò Lãnh đạo, chọn menu Giao ban/Tài liệu họp giao ban, 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:
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  Bước 3:  Trên danh sách tìm kiếm tài liệu họp giao ban, chọn xem chi tiết 1 bản ghi, hiển thị màn hình như sau:
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3.9. Các chức năng ở menu top

3.9.1. Phiếu lấy ý kiến TVCP
Bước 1: Đăng nhập vào vai trò của lãnh đạo VPCP, chọn menu Phiếu lấy ý kiến TVCP. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào cột Nội dung để xem chi tiết phiếu lấy ý kiến
Bước 3: Để duyệt bản ghi, nhấn vào biểu tượng [image: image123.png]


để thực hiện duyệt phiếu lấy ý kiến. Hoặc nhấn vào nút [image: image124.png]


 để thực hiện trả lại, hoặc nhấn biểu tượng [image: image125.png]


để sửa thông tin.
3.9.2. Ý kiến chỉ đạo của LĐCP

Bước 1: Đăng nhập vào vai trò của lãnh đạo VPCP, chọn menu Ý kiến chỉ đạo LĐCP. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào cột Nội dung để xem chi tiết ý kiến chỉ đạo
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3.9.3. VB dự thảo chờ phê duyệt

Bước 1: Đăng nhập tài khoản lãnh VPCP/CP

Bước 2: Vào menu top VB dự thảo chờ phê duyệt

Bước 3: Nhấn icon [image: image128.png]


 phê duyệt văn bản dự thảo >> Hiển thị màn hình bên dưới:
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Bước 4: Nhấn nút “Ký số” >> Thực hiện ký số văn bản dự thảo

3.9.4. PT Đảng ủy chờ phê duyệt

Bước 1: Đăng nhập tài khoản lãnh VPCP/CP -> Vào menu top PT Đảng ủy chờ phê duyệt
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Bước 2: Nhấn vào link Nội dung, hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ như sau:
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Bước 3: Nếu lãnh đạo VPCP thực hiện trả lại và yêu cầu chuyên viên/hc chỉnh sửa lại, thì nhập ý kiến chỉnh sửa vào cột Lãnh đạo VPCP chủ trì và nhấn vào nút “Ký trả lại để sửa”.
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Bước 5: Nếu lãnh đạo thực hiện phê duyệt hồ sơ của chuyên viên, thì thực hiện:

- Nhập ý kiến lãnh đạo đơn vị chủ trì và nhấn nút ‘Đồng ý’.
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Các bước xem Hồ sơ gửi kèm

Bước 1: Mở màn hình chi tiết phiếu trình.

Bước 2: Click vào mục Hồ sơ gửi kèm.
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Bước 3: 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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3.9.5. PT Công đoàn chờ phê duyệt
Bước 1: Đăng nhập tài khoản lãnh VPCP/CP -> Vào menu top Công đoàn chờ phê duyệt
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Bước 2: Nhấn vào link Nội dung, hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ như sau:
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Bước 3: Nếu lãnh đạo VPCP thực hiện trả lại và yêu cầu chuyên viên/hc chỉnh sửa lại, thì nhập ý kiến chỉnh sửa vào cột Lãnh đạo VPCP chủ trì và nhấn vào nút “Ký trả lại để sửa”.
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Bước 5: Nếu lãnh đạo thực hiện phê duyệt hồ sơ của chuyên viên, thì thực hiện:

- Nhập ý kiến lãnh đạo đơn vị chủ trì và nhấn nút ‘Đồng ý’.
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Các bước xem Hồ sơ gửi kèm

Bước 1: Mở màn hình chi tiết phiếu trình.

Bước 2: Click vào mục Hồ sơ gửi kèm.
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Bước 3: 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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3.9.6. VB chờ LĐ VPCP cho ý kiến

3.10. Các chức năng khác
3.10.1. Theo dõi tình hình XLCV

Chức năng này cho phép các lãnh đạo theo dõi tình hình xử lý văn bản của các chuyên viên, của các đơn vị. Lãnh đạo đơn vị thì theo dõi được văn bản, hồ sơ của các chuyên viên thuộc đơn vị mình. Lãnh đạo VPCP, CP thì theo dõi được các văn bản, hồ sơ của toàn bộ các đơn vị thuộc VPCP.
Bước 1: Đăng nhập vào account của lãnh đạo, vào chức Theo dõi tình hình xử lý công việc. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Thực hiện tìm kiếm:

- Ở Danh sách đơn vị, người dùng chọn đơn vị hoặc chọn chuyên viên

- Chọn Từ ngày…đến ngày

Bước 3: Nhấn nút ‘Tìm kiếm’, hiển thị kết quả tìm kiếm gồm số lượng văn bản đến, số lượng hồ sơ công việc, số lượng văn bản phát hành.

Bước 4: 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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3.10.2. Thư nội bộ

Chức năng này cho phép người dùng  trao đổi thông tin qua thư nội bộ.

3.10.2.1.  Tạo thư mới

Thêm mới Thư nội bộ

Bước 1: Chọn menu Thư nội bộ -> nhấn nút Tạo thư mới. Hiển thị màn hình nhập thông tin thư nội bộ như sau:
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Bước 2: Nhập thông tin vào các trường:
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	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin Email
	1
	Người nhận*
	Chọn người nhận thư, có thể chọn nhiều người nhận

	
	2
	Nhóm người nhận*
	Chọn nhóm người nhận thư

	
	3
	Tiêu đề
	Nhập tiêu đề email

	
	4
	File đính kèm
	Chọn file đính kèm

	
	5
	Nội dung
	Nhập nội dung


Chú ý: Trường ‘Người nhận’, ‘Nhóm người nhận’ cho phép chọn 1 trong 2 trường

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 3: 

- Nhấn nút [image: image146.png]LUU NHAP




 để lưu thông tin thư nội bộ, nhưng chưa thực hiện gửi thư. Trạng thái của thư là Dự thảo

- Nhấn nút [image: image147.png]| G0N THU |



 để lưu thông tin thư nội bộ và thực hiện gửi tới người nhận thư. Trạng thái của thư là Đã gửi

- Nhấn nút  [image: image148.png]DONG ‘



 để thoát khỏi màn hình Thêm mới Thư nội bộ.

Sửa Thư nội bộ:

Bước 1: Sau khi thêm mới Thư nội bộ xong nhưng chưa thực hiện gửi thư, nhấn nút Sửa. Hiển thị màn hình Sửa như sau:
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Bước 2: Nhập các thông tin cần chỉnh sửa

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin Email
	1
	Người nhận*
	Chọn người nhận thư, có thể chọn nhiều người nhận

	
	2
	Nhóm người nhận*
	Chọn nhóm người nhận thư

	
	3
	Tiêu đề
	Nhập tiêu đề email

	
	4
	File đính kèm
	Chọn file đính kèm

	
	5
	Nội dung
	Nhập nội dung


Bước 3: Nhấn nút [image: image150.png]


 thực hiện lưu các thông tin chỉnh sửa thành công.

Tìm kiếm thư nội bộ

Bước 1: Vào chức năng Thư nội bộ. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Click vào tab Thư nhận để xem thư nhận. Click vào tab Thư gửi để xem các thư đã gửi. Click vào tab Thư nháp để xem các thư mới dự thảo nhưng chưa gửi.
Bước 3: Click vào nút [image: image152.png]


 ở mục Tìm kiếm thư. Hiển thị thông tin tìm kiếm sau:
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Bước 4: Nhập các tiêu chí để tìm kiếm thư

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin tìm kiếm thư
	1
	Tiêu đề
	Nhập tiêu đề thư

	
	2
	Người gửi
	Nhập tên người gửi thư

	
	3
	Người nhận
	Nhập tên người nhận thư

	
	4
	Ngày gửi từ…đến
	Nhập ngày gửi từ…đến

	
	5
	Xem thư: Thư gửi, thư nhận, thư nháp
	 Chọn xem thư: Trạng thái thư nhận, thư gửi, thư nháp


Bước 5: Nhấn nút Tìm kiếm. Hiển thị kết quả tìm kiếm đúng với các tiêu chí tìm kiếm

3.10.2.2. Cấu hình chữ ký

Thiết lập cấu hình chữ ký

Bước 1: Vào chức năng Thư nội bộ. Nhấn vào nút ‘Cấu hình chữ ký’
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Sau khi nhấn vào nút Cấu hình chữ ký, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhập thông tin muốn thiết lập thông tin chữ ký

Bước 3: Sau đó nhấn vào các biểu tượng để căn chỉnh kiểu chữ, font chữ, size, màu sắc…

Bước 4: Nhấn nút [image: image156.png]


 để thực hiện lưu thông tin thiết lập chữ ký.

Sửa thông tin cấu hình chữ ký

Bước 1: Vào chức năng Thư nội bộ. Nhấn vào nút ‘Cấu hình chữ ký’
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Sau khi nhấn vào nút Cấu hình chữ ký, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhập các thông tin để sửa lại cấu hình chữ ký

Bước 3: Nhấn nút [image: image159.png]


 để thực hiện cập nhật các thông tin chỉnh sửa cấu hình chữ ký

3.10.2.3.  Quản lý nhóm nhận thư

Tạo nhóm nhận thư

Bước 1: Vào chức năng Thư nội bộ. Nhấn vào nút ‘Quản lý nhóm nhận thư
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Sau khi nhấn vào nút Quản lý nhóm nhận thư, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhập thông tin vào các trường:

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thiết lập thông tin nhóm
	1
	Tên nhóm*
	Nhập tên nhóm

	
	2
	Danh sách người trong nhóm*
	Chọn người nhận thư 


Bước 3: Nhấn nút [image: image162.png]


 để thực hiện tạo nhóm nhận thư. Sau khi tạo xong nhóm thành công, sẽ hiển thị nhóm dưới danh sách
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Sửa nhóm nhận thư

Bước 1: Vào chức năng Thư nội bộ. Nhấn vào nút ‘Quản lý nhóm nhận thư
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Sau khi nhấn vào nút Quản lý nhóm nhận thư, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Click vào link Tên nhóm để thực hiện sửa nhóm nhận thư

Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Nhập các thông tin muốn chỉnh sửa nhóm nhận thư

Bước 4: Nhấn nút [image: image167.png]CAP NHAT NHOM



 để lưu thông tin đã cập nhật

Bước 5: Nhấn nút [image: image168.png]VE TRANG THAI TAO MG



 để thực hiện tạo nhóm nhận thư mới

Tìm kiếm nhóm nhận thư

Bước 1: Vào chức năng Thư nội bộ. Nhấn vào nút ‘Quản lý nhóm nhận thư
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Sau khi nhấn vào nút Quản lý nhóm nhận thư, hiển thị màn hình sau:
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Bước 2: Nhập thông tin vào các trường để tìm kiếm

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thiết lập thông tin nhóm
	1
	Tên nhóm*
	Nhập tên nhóm

	
	2
	Danh sách người trong nhóm*
	Chọn người nhận thư 


Bước 3: Nhấn nút [image: image171.png]TiM KIEM NHOM



 để tìm kiếm nhóm nhận thư

Xóa nhóm nhận thư

Bước 1: Vào danh sách nhóm nhận thư:
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