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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 
· Các chức năng của lãnh đạo

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

	1. 
	Văn bản chờ xử lý
	- Xem được các văn bản đến mà văn thư tổng hợp gửi đến đơn vị mình, kể cả khi văn thư hướng chưa chuyển xử lý cho chuyên viên.

- Cho góp ý để phân xử lý văn bản

- Xem được các trao đổi, góp ý của các chuyên viên chủ trì và phối hợp 
	Lãnh đạo

	2. 
	Văn bản nội bộ
	Cho phép 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
	Lãnh đạo

	3. 
	Lịch sử phối hợp
	Cho phép chuyên viên tìm kiếm lại các ý kiến phối hợp, phiếu phối hợp xử lý
	Chuyên viên

	4. 
	Văn bản nhận để biết
	- Xem được các văn bản và lý do mà chuyên viên không phải xử lý mà chỉ nhận để biết
	Lãnh đạo

	5. 
	Tìm kiếm văn bản đến
	- Cho phép xem và tìm kiếm các văn bản mà văn thư tổng hợp chuyển văn bản tới đơn vị của mình
	Lãnh đạo

	6. 
	Báo cáo
	Cho xuất báo cáo các loại văn bản theo trạng thái
	Lãnh đạo

	7. 
	Thêm mới chỉ đạo lãnh đạo
	Cho phép thêm mới chỉ đạo lãnh đạo
	Lãnh đạo

	8. 
	Danh sách chỉ đạo lãnh đạo
	Cho phép tìm kiếm các chỉ đạo lãnh đạo
	Lãnh đạo

	9. 
	Tìm kiếm từ VB phát hành
	Cho phép tìm kiếm VBĐ từ VBPH
	Lãnh đạo

	10. 
	Uỷ quyền phân văn bản
	Cho phép thêm mới uỷ quyền phân văn bản
	Lãnh đạo

	11. 
	Văn bản đã hoàn thành
	Cho phép chuyên viên tìm kiếm và xuất báo cáo các văn bản đã hoàn thành
	Lãnh đạo

	12. 
	Văn bản quá hạn xử lý
	Cho phép chuyên viên tìm kiếm và xuất báo cáo các văn bản quá hạn xử lý
	Lãnh đạo

	13. 
	Văn bản chưa, đang xử lý
	Cho phép chuyên viên tìm kiếm văn bản chưa, và đang xử lý
	Lãnh đạo


2.2. Các chức năng trong Hồ sơ công việc, phiếu trình
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1. 
	Hồ sơ đang xử lý
	Cho phép lãnh đạo xem được các thông tin của hồ sơ, gia hạn xử lý văn bản
	Lãnh đạo

	2. 
	Tìm kiếm phiếu phối hợp
	Cho phép tìm kiếm phiếu phối hợp
	Lãnh đạo

	3. 
	Phiếu trình
	Cho phép tìm kiếm phiếu trình CV và theo dõi luồng xử lý lãnh đạo
	Lãnh đạo

	4. 
	Báo cáo
	Cho phép xuất báo cáo hồ sơ hết hạn xử lý, hoặc báo cáo vị trí hồ sơ…
	Lãnh đạo

	5. 
	Tìm kiếm hồ sơ 
	- Cho phép lãnh đạo tìm kiếm hồ sơ và cho góp ý về hồ sơ
	Lãnh đạo


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 lãnh đạo tìm kiếm các văn bản đã phát hành

	Lãnh đạo

	2. 
	Danh sách VB dự thảo
	Hiển thị các văn bản dự thảo chờ phê duyệt
	Lãnh đạo

	3. 
	Báo cáo
	Xuất báo cáo và xem thông tin báo cáo
	Lãnh đạo

	4. 
	Tìm kiếm VB phát hành mật
	Cho phép tìm kiếm và xuất báo cáo VBPH mật
	Lãnh đạo

	5. 
	Văn bản chỉ đạo điều hành
	Cho phép tìm kiếm và xuất báo cáo VB chỉ đạo điều hành
	Lãnh đạo

	6. 
	Văn bản phát hành của đơn vị
	Cho phép tìm kiếm và xuất báo cáo VB phát hành của đơn vị
	Lãnh đạo

	7. 
	Văn bản quy phạm pháp luật
	Cho phép tìm kiếm và xuất báo cáo VB QPPL
	Lãnh đạo

	8. 
	Văn bản phát hành trong ngày
	Cho phép tìm kiếm và xuất báo cáo VB phát hành trong ngày
	Lãnh đạo

	9. 
	Tìm kiếm file
	Cho phép tìm kiếm file
	Lãnh đạo


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

	1. 
	Lịch họp CP
	Cho phép tìm kiếm, báo cáo lịch họp CP
	Lãnh đạo

	2. 
	Lịch họp VPCP
	Cho phép tìm kiếm, báo cáo lịch họp VPCP
	Lãnh đạo


2.5. Các chức năng Theo dõi tình hình XLCV
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Giám sát văn bản
	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.
	Lãnh đạo


2.6. Các chức năng module Giao việc

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1. 
	Tạo mới giao việc
	Cho phép thêm mới công viêc
	Lãnh đạo

	2. 
	Danh sách giao việc
	Cho phép tìm kiếm danh sách việc được giao, đã giao
	Lãnh đạo


2.7. Các chức năng module Giao ban
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1. 
	Tài liệu họp giao ban
	Cho phép tìm kiếm tài liệu họp
	Lãnh đạo

	2. 
	Phê duyệt báo cáo
	Cho phép sửa, phê duyệt, trả lại báo cáo 
	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
Giúp Lãnh đạo đơn vị Vụ/Cục có cái nhìn một cách trực quan thống kê các tiêu chí liên quan đến tình hình xử lý văn bản, hồ sơ công việc.

Bước 1: Login vào tài khoản lãnh đạo đơn vị Vụ/ Cục hiển thị ra Dashboard sau:
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Xem dạng bảng biểu đồ

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 người dùng 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

Cho phép lãnh đạo xem nội dung trao đổi hoặc nhận để biết văn bản
Bước 1: Chọn menu Văn bản đến( Văn bản đến chờ xử lý. Màn hình danh sách như sau
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Bước 2: Click vào mục Thông tin tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm văn bản đến chờ xử lý. Hiển thị màn hình sau:

[image: image5.png]HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC Q D < (@ Icr:: AnhTign
L

VB donvichoxtrly (9) | VBtrélai | VB ngoai chechuyénxirly (2) | VB noi b chochuyén XL (8) | VB nhan dé biét chorphé duyét | PT chophé duyét (4) | Luong PT chd phé duyét |

HS dang xir Iy (167) | Phiéu chuyén, phigu bao, phigu i (10) | VB du théo chor phé duyét | Gii phiéu phi hop ni bo (2) | Tra 161 phiéu phdi hop | Phigu phsi hop cho chuyén XL | PT daxrly (12) |
Thungibo | Nhiém vu phan theo dgi | Nhiém vy giao co quan chua hoan thanh | VB qu han xi Iy cta don vi (22) | VB qua han xirly cia VPCP (22) | CSDL cho phé duyét | Giao viec (1) |

Phe duyét bio co tuan (5) | Phiéu I3y y kién TVCP (10) | Y kién chi dao ciia LOCP

Van bn dén ®

Van ban chd xirly

TIEU CHI TIM KIEM ®

Co quan ban hanh 6

Trich yéu

Ngay VB tir Ngay VB dén

Ngudi nhap Nguoi ky

Ngay nhin tir Ngay nhan dén

27/08/2020 27/08/2020

Han xir Iy tir Han xirly dén

Do mat Do khan

—Tat cé— - —Tait ca— -
VB can xir I

—Tat ca— - —Tait ca— -

Tim kigm theo S3p xép theo

—Chon— - Ther ty tang dan -

L — MM

TRAN THI HOANG YEN : 2 ©

NGUYEN VAN VUONG : 6

©

NGUYEN HOANG TUAN : 1 ©

© Phat trién bdi Tap doan Cong nghiép - Vién théng Quan ddi Viettel




Bước 3:  Click vào tên từng chuyên viên, để hiển thị ra danh sách văn bản chờ xử lý tương ứng:
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Bước 4: Các nút chức năng:

· Nhấn [image: image7.png]


đẻ xem thông tin trao đổi

· Nhấn [image: image8.png]


để nhận để biết văn bản

· Nhấn [image: image9.png]


để xem luồng văn bản

· Nhấn [image: image10.png])



 để xem hoặc tải tệp đính kèm
3.2.2. Văn bản nội bộ
Chức năng này cho phép lãnh đạo tạo ý kiến phối hợp xử lý, cho ý kiến, xem các trao đổi
Bước 1: Chọn menu Văn bản đến( Văn bản nội bộ. Màn hình danh sách như sau :
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Bước 2: Click vào mục Thông tin tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm văn bản nội bộ. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Nhập các thông tin để tìm kiếm và nhấn nút Tìm kiếm:

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin tìm kiếm 
	1
	Từ ngày…đến ngày
	Nhập từ ngày…đến ngày

	
	2
	Nội dung
	Nhập nội dung


Bước 4:  Click vào tên từng loại văn bản, để hiển thị ra danh sách văn bản tương ứng:
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Bước 5:  Các nút chức năng:

· Nhấn [image: image14.png]


để xem luồng văn bản

· Nhấn [image: image15.png]


để tải file đính lèm

· Nhấn [image: image16.png]


 để tạo ý kiến phối hợp xử ý

· Nhấn [image: image17.png]


để nhập ý kiến góp ý

· Nhấn [image: image18.png]


để xem nội dung trao đổi

· Nhấn [image: image19.png]


để chuyển xử lý văn bản cho chuyên viên

· Nhấn [image: image20.png]


 để trả lại văn bản cho người chuyển xử lý đến

· Nhấn [image: image21.png]


 để nhận để biết
3.2.3. Lịch sử phối hợp

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến( Lịch sử phối hợp. Màn hình tìm kiếm  như sau:
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Bước 2: Nhập các tiêu chí tìm kiếm lịch sử phối hợp và nhấn nút Tìm kiếm.

Bước 3 : Click vào từng đơn vị, và nhấn vào link nội dung để xem chi tiết văn bản đến. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 4: Click vào tên từng đơn vị, để hiển thị ra danh sách chi tiết văn bản bị quá hạn xử lý
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3.2.4. Văn bản nhận để biết

Bước 1: Chọn menu Văn bản đến( Văn bản nhận để biết. Màn hình như sau:
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Bước 2: Click vào Tiêu chí tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm các văn bản đã nhận để biết.
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Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm văn bản nhận để biết

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	Thông tin tìm kiếm 
	1
	Cơ quan ban hành
	Nhập cơ quan ban hành

	
	2
	Số
	Nhập số văn bản đén

	
	3
	Trích yếu
	Nhập trích yếu văn bản đến

	
	4
	Ngày văn bản từ…đến
	Nhập ngày văn bản từ ngày, đến ngày

	
	5
	Người nhập
	Nhập tên người nhập văn bản đến

	
	6
	Người ký
	Nhập tên người ký của văn bản đến

	
	7
	Ngày nhận từ…đến
	Nhập ngày nhận từ ngày…đến ngày

	
	8
	Hạn xử lý từ…đến
	Nhập hạn xử lý từ ngày…đến ngày

	
	9
	Độ mật
	Chọn độ mật

	
	10
	Độ khẩn
	Chọn độ khẩn

	
	11
	Loại văn bản
	Chọn loại văn bản


Bước 4: Nhấn nút Tìm kiếm. Hiển thị kết quả tìm kiếm
Bước 5 : Nhấn vào tên từng chuyên viên, sau đó nhấn vào tên từng văn bản. Hiển thị thông tin chi tiết văn bản đến
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Bước 6:  Click vào tên chuyên viên để xem danh sách văn bản nhận để biết tương ứng:
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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: image30.png]


 để mở ra các tiêu chí tìm kiếm. Hiển thị các tiêu chí tìm kiếm sau:
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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: image32.png]XUAT BAO CAO

BAO CAO VBD GAN VO1 HS BAO CAO VB LAY Y KIEN BAO CAO VAN BAN KY SO




 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: image33.png]


 để xem luồng xử lý chi tiết của văn bản đến 

3.2.6. Báo cáo văn bản đến theo trạng thái

Chức năng này cho phép lãnh đạo theo dõi các văn bản đến theo các trạng thái: Đang xử lý, Quá hạn hoặc Đã hoàn thành

Bước 1:  Đăng nhập hệ thống, chọn menu Văn bản đến (Báo cáo ( Báo cáo văn bản đến theo trạng thái, 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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3.2.7. Báo cáo văn bản đến mật
Bước 1:  Đăng nhập với account của các lãnh đạo, chọn Văn bản đến -> Báo cáo -> Báo cáo văn bản đến mật. Màn hình hiển thị như sau
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Bước 2: Xuất báo cáo
Nhấn nút  [image: image37.png]


để xuất báo cáo:
3.2.8. Tổng hợp tình hình xử lý văn bản đến

Chức năng này cho phép các lãnh đạo đơn vị theo dõi tình hình xử lý các văn bản đến của các chuyên viên trong đơn vị quản lý 

Bước 1:  Đăng nhập với account của các lãnh đạo, chọn Văn bản đến -> Báo cáo -> Tổng hợp tình hình xử lý 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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3.2.9. 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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3.2.10. Tìm kiếm từ VB phát hành

Chức năng này cho phép 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: image43.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.

3.2.11. Thêm mới chỉ đạo lãnh đạo

Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Thêm mới chỉ đạo lãnh đạo. Màn hình hiển thị như sau:

[image: image45.png]Tran Anh Tién

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC o! ] = | /s ) o
v

VB donvichoxirly (37) | VBtralai | VBngoaichd chuydn xirly (4) | VB noibo chd chuydn XL (19) | VB nhan dé bigt cherphé duyét | PT cho phé duyét (6) | Ludng PT cho phé duyét |

©

TAO CHi DAO LANH DAO ®
Van bén dén

NGi dung

Bao cao

Don vj chi i xr 1y * Nouoi xir Iy

THEM MO1 & CHUYEN XU

Thém méi chi dao 1anh dao




Bước 2: Nhập nội dung các trường -> Nhấn nút [image: image46.png]


để thực hiện thêm mới và chuyển xử lý cho Người xử lý đã chọn 
Bước 3: Các nút chức năng sau khi Thêm mới & Chuyển xử lý

Nhấn vào cột Trích yếu để xem chi tiết ý kiền

Nhấn vào icon [image: image47.png]


để thực hiện thu hôi

Nhấn vào [image: image48.png]


để thực hiện sao chép

Nhấn vào [image: image49.png]


 để thực hiện sửa
3.2.12. Danh sách chỉ đạo lãnh đạo

Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Danh sách chỉ đạo lãnh đạo. Màn hình hiển thị như sau:
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3.2.13. Văn bản chưa, đang xử lý

Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Văn bản chưa, đang xử lý. Màn hình hiển thị như sau:
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3.2.14. Văn bản đã hoàn thành

Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Văn bản đã hoàn thành. Màn hình hiển thị như sau:
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3.2.15. Văn bản nhận để biết

a. Tìm kiếm văn bản
Chức năng này cho phép xem và tìm kiếm các văn bản nhận để biết.
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: image54.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 Trích yếu để xem chi tiết văn bản đến tương ứng.

Bước 5: Nhấn [image: image56.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: image57.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: image59.png]


 để thực hiện Chuyển văn bản về chờ xử lý. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Nhấn nút  [image: image61.png]


 đồng ý chuyển văn bản nhận để biết sang Chờ xử lý. Nhấn nút [image: image62.png]DONG



để hủy thao tác.
3.2.16. Uỷ quyền phân văn bản

Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Uỷ quyền phân văn bản. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn nút [image: image64.png]


hiển thị màn hình thêm mới:
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Bước 3: Nhập các trường thông tin -> Nhấn [image: image66.png]


để thực hiện lưu, nhấn [image: image67.png]BONG




để thực hiện huỷ quá trình thêm mới

Bước 4: Thực hiện các chức năng:

· Nhấn [image: image68.png]


để thực hiện phê duyệt

· Nhấn [image: image69.png]


 để thực hiện sửa 

· Nhấn [image: image70.png]


để thực hiện xoá

· Nhấn [image: image71.png]


để thực hiện huỷ uỷ quyền

3.2.17. Văn bản đến chưa phân xử lý trong ngày

Chức năng này cho phép xem và tìm kiếm các văn bản chưa phân xử lý trong ngày
Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản đến chưa phân xử lý trong ngày. Màn hình hiển thị như sau :
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Bước 2 : Nhấn vào nút [image: image73.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 Trích yếu để xem chi tiết văn bản đến tương ứng.

Bước 5: Nhấn [image: image75.png]


 để xem luồng xử lý chi tiết của văn bản đến 

Bước 6: Nhấn [image: image76.png]


để thực hiện nhận để biết

Bước 7: Nhấn [image: image77.png]


xem thông tin trao đổi

3.2.18. Văn bản đến đã phân xử lý trong ngày

Chức năng này cho phép xem và tìm kiếm các văn bản đã phân xử lý trong ngày
Bước 1:  Chọn menu Văn bản đến -> Chọn Văn bản đến đã phân xử lý trong ngày. Màn hình hiển thị như sau :
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Bước 2 : Nhấn vào nút [image: image79.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 Trích yếu để xem chi tiết văn bản đến tương ứng.

Bước 5: Nhấn [image: image81.png]


 để xem luồng xử lý chi tiết của văn bản đến 

Bước 6: Nhấn [image: image82.png]


để thực hiện nhận để biết

Bước 7: Nhấn [image: image83.png]


xem thông tin trao đổi

3.3. Module Hồ sơ công việc, phiếu trình
3.3.1. Báo cáo hồ sơ theo chuyên viên

Chức năng này cho phép Lãnh đạo đơn vị 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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3.3.2. Báo cáo tổng hợp hồ sơ theo chuyên viên
Bước 1:  Chọn menu Hồ sơ công việc( Báo cáo tổng hợp hồ sơ theo chuyên viên, màn hình hiển thị như sau:
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3.3.3. Báo cáo vị trí hồ sơ
Bước 1:  Chọn menu Hồ sơ công việc( Báo cáo tổng hợp hồ sơ theo chuyên viên, màn hình hiển thị như sau:
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3.3.4. Hồ sơ đang xử lý
Chức năng này cho phép lãnh đạo xem được chi tiết các hồ sơ của chuyên viên.
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: Click vào mục Tiêu chí tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm hồ sơ của đơn vị mình. Hiển thị màn hình sau:
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Bước 3: Nhập các tiêu chí tìm kiếm hồ sơ:

	Thông tin
	STT
	Tên trường 
	Thao tác nhập

	
	1
	Tiêu đề hồ sơ
	Nhập tiêu đề hồ sơ

	
	2
	Đơn vị
	Nhập tên đơn vị

	
	3
	Người tạo hồ sơ
	Nhập tên người tạo hồ sơ

	
	4
	Ngày tạo từ ngày…đến ngày
	Nhập ngày tạo hồ sơ từ ngày…đến ngày

	
	5
	Ký hiệu hồ sơ
	Nhập ký hiệu hồ sơ


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

Bước 5: Nhấn nút [image: image91.png]XUAT BAO CAO



 để thực hiện xuất báo cáo hồ sơ ra file excel

Bước 6: Click vào tên từng chuyên viên, để hiển thị ra danh sách chi tiết hồ sơ
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Bước 7: 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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Bước 8: Nhấn vào biểu tượng Thay người thực hiện [image: image94.png]]



, hiển thị màn hình sau:
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Bước 9: Nhập tên của chuyên viên xử lý thay

Bước 10: Nhấn nút Đồng ý

Sau khi đã chuyển cho chuyên viên xử lý thay thì toàn bộ hồ sơ của chuyên viên trước sẽ chuyển cho chuyên viên nhận xử lý thay.

3.3.5. 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: image97.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 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: image99.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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3.3.6. 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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3.3.7. Tìm kiếm phiếu phối hợp

Bước 1:  Chọn menu Hồ sơ công việc( Tìm kiếm phiếu phối hợp, màn hình hiển thị như sau [image: image102.png]Tran Anh Ti
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3.3.8. 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 đơn vị chủ trì, chọn menu Phiếu trình -> Phiếu trình chờ phê duyệt. Màn hình hiển thị như sau:
[image: image103.png]Tran Anh Tién

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC Q D s 4° —
L

VB donvichoxirly (42) | VB1rélai | VBngoaichd chuydn xirly (9) | VB noi b chd chuydn XL (19) | VB nhan dé bigt chorphe duyét |

©

CO 4 PHIEU TRINH CHO PHE DUYET CUA VPCP

Ludng PT cho phé duyet |

str | Xem | gspr | Nedylap Trinh tén N6i dung Chuyén vién Y kién LDOV ¥ kién BTCN Y kién LDCP
. luéng PT
Phiéu trinh
Phigu trinh chd phé duyat 1 ™ 28/08/2020 | Vy T8 chc cénbd VaiTign Ding st Nauyén Van Vuong
R Phidu tinh xin kieh cia X
2 3 04/03/2020 | Vu T8 cht cén b Mai Tién Diing 85 truéng,Chi nigm Nauyén Van Vurang
VPCP 2 du én abe
3 a 29/10/2019 | Vy T8 chic cén bg Nouyén Xuan Phic ptiinh check chi k&N | \guy2n van vwong
4 & 02/10/2019 | Vu T8 chirc cén bd Nguyén Xuan Phic Test chon dy théo trinh Nguyén Van Vuong
Tong s6 4 bén ghi
©6 1 PHIEU TRINH CHO PHE DUYET NOI BO
STT L’I“z’:’ sépr | Nedyue Bon vi trinh Trinh tén N6i dung Chuyén vién Y kién LDOV ¥ kién BTCN ¥ kién LBCP
1 o 29/08/2020 | Vu T8 chirc can bd ‘Tran Anh Tién Pt Nguyén Van Vuong

Téng s6 1 ban ghi




Đối với hồ sơ trình lên Lãnh đạo VPCP, CP, các bước thực hiện như sau:

Bước 1: Đăng nhập vai trò Lãnh đạo đơn vị, 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 đơn vị thực hiện trả lại và yêu cầu chuyên viên chỉnh sửa lại hồ sơ, thì nhập ý kiến chỉnh sửa vào cột Lãnh đạo đơn vị 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: image107.png]“Trinh 3nh dao VPCP *

*Mai Tién Diing

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 giri: BS trudng, Cha nhiém VPCP Mai Tién Ding

- Vén @& trinh: test 1
- Co quan trinh: 1

1. [Tom tat ngi dung cong viéc Quyét dinh cia Lanh
da0 VPCP

2. |Y kién ciia cic co quan c6

3. |V kién cia don vi cha tri

CHUYEN VIEN VU TRUGNG
[Nhap noi dung y kign néu co]

4

Nguyén Van Vuong

(Ngay 28/08/2020 14:45)





Đối với hồ sơ trình lên Lãnh đạo đơn vị, các bước thực hiện như sau:

Bước 1: Đăng nhập vai trò Lãnh đạo đơn vị, 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: Đăng nhập acc của lãnh đạo đơn vị, chọn Phiếu trình chờ phê duyệt.

Nếu lãnh đạo đơn vị thực hiện trả lại và yêu cầu chuyên viên chỉnh sửa lại hồ sơ, thì nhập ý kiến chỉnh sửa vào cột Lãnh đạo đơn vị chủ trì và nhấn nút “Ký trả lại để sửa”
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Bước 4: 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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3.3.9. 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: image115.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 hồ sơ
	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: image117.png]


 để thực hiện xuất báo cáo phiếu trình ra file excel
Bước 6: Click vào tên từng chuyên viên, để hiển thị ra danh sách chi tiết phiếu trình
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Chi tiết văn bản dự thảo hiển thị gồm thông tin chung và file đính kèm cho phép download file.

3.3.10. Phê duyệt phiếu chuyển, phiếu báo, phiếu gửi

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

Bước 1: Đăng nhập vào vai trò của lãnh đạo đơn vị chủ trì, chọn menu Phiếu chuyển, phiếu báo, phiếu gửi. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào cột Trích yếu , nhập file ý kiến của lãnh đạo và hạn cho ý kiến, nhấn nút Cập nhật
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Bước 3: Để duyệt bản ghi, nhấn vào biểu tượng [image: image121.png]


để thực hiện duyệt phiếu báo, phiếu chuyển, phiếu gửi. Hoặc nhấn vào nút [image: image122.png]


 để thực hiện trả lại phiếu báo, phiếu chuyển, phiếu gửi cho chuyên viên.
3.3.11. 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: image124.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

3.3.12. Theo dõi luồng xử lý lãnh đạo

Bước 1: Chọn menu Phiếu trình -> Theo dõi luồng xử lý lãnh đạo. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image127.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 

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

[image: image129.png]HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HG SO CONG VIEC R P s o (@ I::Anh Tién &

VB donvichoxirly (42) | VB1ralai | VBngoaichd chuydn xirly (9) | VB noi b chd chuydn XL (19) | VB nhan dé bigt chirphé duyét | PT chophé duyét (5) | Ludng PT cho phé duyeét |

HS dang xir I | Phigu chuy@n, phigu bdo, phigu g (10) | VB du thao cho phé duyét (1) | Gii phigu phdi hop ndi b (3) | Tra 161 phigu phdi hop (1) | Phigu phai hop chos chuyén XL (1) |
PTdaxtly(33) | Thunoibo | Nhiém vy phantheo ddi | Nhiém vu giao co quan chua hoan thanh | VB qua han xirIy cua don vi (22) | VB qué han xirly ctia VPCP (22) | CSDL chor phé duyét |
Giao viéc (2) | Phe duyét bdo cdotuan (5) | Phiéulay y kign TVCP (10) | Y kign chi dao cua LBCP

©

TIEU CHI TIM KIEM ©

KET QUA TIM KIEM: 125 VAN BAN ®

Dih | Ho | Ky | ... . | Ngayvin A - - , L 1P may ngudi |  Ngubi ky s6 phat
ST | i | o s; SB/Ky hiéu gbgn Trich yéu Nguéikj | Donviphithanh | NgudiXL Trang thai theo doi n:é: 9 hé”n o L
Van ban phét hant :
. . Nouyén Hozng Nouyén van
Timk &t hanh mat @ 01/09/2020 | PH m inh danh to Tees oo
Van ban chi dao digu hank N
2 | 01/09/2020 | 1908 phici béo 1 TenATién | TCCB i ann Tin | VAN bdn knong thuge vin o e 0,
Van ban QPPL
: ovo | s ooy | oy PromvanLan | Vinoinatng hude vincinch 68080 | 00000001 | 1
R ovooaem0 | 1aren NowénThann | HoangTh | Vanbén knong thudc vinbén o dao, B | 000
Thay Naan nénn
Quén Iy lich h
oo | 14743 NouygnDuy | Tian Bic Van ban kndng thudc van bén i dao, 08y | .00 000
Theo di tinh hinh X ) N Hung Nae nanh
CSDL vy Q . ovosran | vz NouénTnann | o Vopichan | VATbANKNGng thuGe A ban chidz0, @By | g o000 |
Thay hann
B R CongTéngtndén | Tan T Van bin Knong thud v bén i dao, 080 | oo
i Cninn phi Nouét han
o lo e || oo VaiTénDing | COOTIONGtn G | Hodng TiKim | Van bdn knong thudc van odncr 20, i .

i Chinh phd Oanh hanh




Bước 2: Nhấn vào nút [image: image130.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 đơn vị: Thì sẽ hiển thị các văn bản phát hành mật mà mình đã duyệt ít nhát 1 phiếu trình trong hồ sơ đó, tính cả phiếu trình xin ý kiến

- 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: image133.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. Văn bản phát hành của đơn vị 

Chức năng này cho phép lãnh đạo tìm kiếm và xuất exel các văn bản đã phát hành tại đơn vị của mình.

Bước 1:  Chọn menu Văn bản phát hành/Văn bản phát hành tại đơn vị.Màn hình hiển thị như sau:
[image: image135.png]Tran Anh Tién

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC Q D s 4° —
L

VB donvichoxirly (42) | VBtrélai | VBngoaichd chuydn xirly (9) | VB noibo chd chuydn XL (19) | VB nhan dé bigt chorphé duyét | PT chophé duyét (5) | Ludng PT cho phé duyét |
HS dang xir Iy (181) | Phigu chuy&n, phigu bdo, phigu g (10) | VB du thao cho phé duyét (1) | G phigu phdi hop ndi bo (3) | Tra loi phigu phdi hop (1) | Phigu phdi hop chos chuyén XL (1) |

PTdaxtly(33) | Thwnoibo | Nhiém vy phantheo ddi | Nhiém vu giao co quan chua hoan thanh | VB qua han xirly cua don vi (22) | VB qué han xirly ctia VPCP (22) | CSDL chor phé duyét |

Giaoviéc (2) | Phe duyét bdo cdo tuan (5) | Phiéulay y kign TVCP (10) | Y kigh chi dao cua LBCP (1)

©

TIEU CHI TIM KIEM ©
Van ban phat hanh
KET QUA TIM KIEM: 35 VAN BAN ®
Chuyén
Dinh PR P P N . . . cv
Van ban phat hanh cia don v ST o Ngay vén ban Trich yéu Ngudi ky ©V soan thao CV theo dsi ‘Trang thi theo ddi rn
doi
1| @ | RmocvTCCE: 01/09/2020 PHmA dinh danh Nouyén Hoang Tuin | NguénVinVuong | Nouyén Van Vuong -
TocB

— \ " \ " o - Viin bén khéng thudc van ban
2 | @ | 7eBuPce 01/09/2020 1908 phiéubio 1 Tian Ann Tign Tian Ann Tign Téén Anh Tign e -

- - z e Viin bén khéng thudc van ban
3 ss/2020/0v-TCCB 0092020 | 318chungabvoct 12 Vi TignDing Nawinvanvuong | Nawinvanvuong | Vanbin g -

i . Van bén chi dao, 0eu hinh phi
4 | @ | asr2020cvTece 01/09/2020 VB_VuongNV_01 Mai Tién Diing NguénVanVuong | NguyénVinVuong | theo ddi Chua cap nhat ndi
aungtneo aai
. . Van bin chi dao, 0eu hinh phi
5 | @ | 4sio20icvTece 01/09/2020 31.8 chungdb vodt 1 Mai Tién Diing NguénVanVuong | NguyénVinVuong | theo ddi Chua cap nhat ndi
cungtheo aai

- - 3o Viin bén khéng thudc van ban

6 | @ | sa2020/0vTCcE 01/09/2020 test path ciob 10/06/2020 ipad Mai Tién Diing NouyénVanvuong | NouyénVanvuang | 31RO -

11/2020/CV-TCCB- 5 . inva vs
L e 01/09/2020 qonviz Tian Anh Tigh NouyénVanVuong | Nouyén Van Vuong -




Bước 2: Nhấn vào nút [image: image136.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: Thực hiện tìm kiếm như trên, nhấn nút [image: image138.png]BC VAN BAN PHAT HANH BCTONG
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 để xuất báo cáo

3.4.4. 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
3.4.5. Báo cáo văn bản đã phát hành

Chức năng này cho phép lãnh đạo xuất báo cáo chi tiết các văn bản đã phát hành.

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Báo cáo -> Báo cáo văn bản đã phát hành. 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 chi tiết’ [image: image141.png]


để thực hiện xuất báo cáo
3.4.6. Báo cáo số lượng văn bản giấy, văn bản điện tử
Chức năng này cho phép lãnh đạo xuất báo cáo chi tiết các văn bản giấy, điện tử

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Báo cáo -> Báo cáo số lượng văn bản giấy, văn bản điện tử. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn nút [image: image143.png]XUAT BAO CAO



 để thực hiện xuất báo cáo
3.4.7. Báo cáo VBPH mật của đơn vị

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Báo cáo -> Báo cáo VBPH mật của đơn vị, văn bản điện tử. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn nút [image: image145.png]


 để thực hiện xuất báo cáo
3.4.8. Báo cáo tổng hợp theo loại VBPH

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Báo cáo -> Báo cáo tổng hợp theo loại VBPH, văn bản điện tử. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn các nút [image: image147.png]BAO CAO CHITIET



 để thực hiện xuất báo cáo
3.4.9. Tìm kiếm VB phát hành mật

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

Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành -> Tìm kiếm VB phát hành mật. Màn hình hiển thị như sau
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image149.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.
3.4.10. 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: image153.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.
3.4.11. 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: image157.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.
3.4.12. Văn bản đã phát hành trong ngày
Bước 1: Chọn menu Văn bản phát hành ->VB phát hành trong ngày. Màn hình hiển thị như sau
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Bước 2: Nhấn vào các icon chức năng:
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Bước 3: Nhấn vào nút [image: image161.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.

Bước 7: Nhấn các nút [image: image163.png]XUAT BAO CAO l BC PHAN HOI TRANG THAI VBPH l BAO CAO CHUYEN TDKL




để thực hiện xuất báo cáo
3.4.13. 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: image165.png]
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3.5. Module CSDL vụ QHQT
3.5.1. Thông tin chờ phê duyệt
Bước 1: Chọn menu CSDL vụ QHQT ->Thông tin chờ phê duyệt. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 3: Nhấn vào từng gird hiển thị danh sách văn bản tương ứng
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Bước 4: Nhấn icon phê duyệt để thực hiện phê duyệt văn bản
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3.5.2. CSDL Thông báo chung

Bước 1: Chọn menu CSDL vụ QHQT ->CSDL Thông báo chung. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image172.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:

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

Bước 5: Nhấn nút [image: image174.png]XUAT BAO CAO




để thực hiện xuất báo cáo
Bước 6: Nhấn icon [image: image175.png]


để phê duyệt văn bản 

3.5.3. CSDL Tiếp khách quốc tế
Bước 1: Chọn menu CSDL vụ QHQT ->CSDL Tiếp khách quốc tế. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image177.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:

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

Bước 5: Nhấn nút [image: image179.png]XUAT BAO CAO




để thực hiện xuất báo cáo

Bước 6: Nhấn icon [image: image180.png]


để phê duyệt văn bản
3.5.4. CSDL Quy phạm pháp luật QHQT
Bước 1: Chọn menu CSDL vụ QHQT ->CSDL Quy phạm pháp luật QHQT. Màn hình hiển thị như sau:
[image: image181.png]Tran Anh Tién

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HG SO CONG VIEC Q D=y Y s
L

VB don vi chorxirly (42) | VB1ralai | VB ngoaichd chuydn xirly (9) | VB noibo chd chuydn XL (19) | VB nhan dé bigt chirphé duyét | PT chorphé duyét (5) | Ludng PT cho phé duyét |

CSDL Quy pham phap luzt QHQT

TIEU CHi TIM KIEM

KET QUA TIM KIEM: 2 VAN BAN

S8 ky higu van ban Trich yéu Ngayvinbin | Chuyénvientao | Lanhdao duyét Trang thi Linh vye Duyét
1 o |® test 01/10/2020 | TianThiHodngYéh | Tidn Anh Tién Dy thdo Coquan dai dién &
2 Vi 33/V8 HDSD 26/08/2020 Nouyén Van Vuong Nauyén Van Vuong Dythdo Coquan dai dién

CSDL vy QHQT
Téng s6 2 ban ghi

CSDL Quy pham phap luat QHQT




Bước 2: Nhấn vào nút [image: image182.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:

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

Bước 5: Nhấn nút [image: image184.png]XUAT BAO CAO




để thực hiện xuất báo cáo

Bước 6: Nhấn icon [image: image185.png]


để phê duyệt văn bản 
3.5.5. Đoàn cao cấp thăm Việt Nam
Bước 1: Chọn menu CSDL vụ QHQT ->Đoàn cao cấp thăm Việt Nam. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image187.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:

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

Bước 5: Nhấn nút [image: image189.png]XUAT BAO CAO




để thực hiện xuất báo cáo

Bước 6: Nhấn icon [image: image190.png]


để phê duyệt văn bản 
3.5.6. Công tác nước ngoài của lãnh đạo Bộ, Ngành, Địa phương
Bước 1: Chọn menu CSDL vụ QHQT ->Công tác nước ngoài của lãnh Bộ, Ngành, Địa phương. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image192.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:

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

Bước 5: Nhấn nút [image: image194.png]XUAT BAO CAO




để thực hiện xuất báo cáo

Bước 6: Nhấn icon [image: image195.png]


để phê duyệt văn bản 
3.5.7. Công tác nước ngoài của lãnh đạo chính phủ
Bước 1: Chọn menu CSDL vụ QHQT ->Công tác nước ngoài của lãnh đạo chính phủ. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào nút [image: image197.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:

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

Bước 5: Nhấn nút [image: image199.png]XUAT BAO CAO




để thực hiện xuất báo cáo

Bước 6: Nhấn icon [image: image200.png]


để phê duyệt văn bản 
3.6. Module Giao việc
3.6.1. 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: image202.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:  Cập nhật công việc được giao bằng cách chọn biểu tượng như dưới: 
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Hiển thị màn hinh cập nhật tiến độ gồm các thông tin sau: 
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Nhập Ý kiến bổ sung và Thêm các tài liệu liên quan, Chọn tài liệu từ chuyên viên (nếu có):
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Chọn nút Thêm mới để lưu lại các tài liệu liên quan đã chọn gồm File đính kèm, Văn bản phát hành, Hồ sơ công việc,

Chọn tài liệu từ chuyên viên (nếu có):

[image: image207.png]CHON DONG




Sau đó ấn Ghi lại trên màn hình Cập nhật tiến độ như sau:

Bước 5:  Tìm kiếm việc được giao hoặc đã giao:

Nhập các tiêu chí tìm kiếm trên màn hình, ấn Tìm kiếm, hiển thị danh sách các công việc tương ứng với các tiêu chí nhập vào và tiến độ thực hiện tương ứng của các công việc:
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3.6.2. 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:

[image: image211.png]THONG BAO

Ban co mudh thém moi?

BONG





Chọn nút  Đồng ý nếu muốn giao việc cho chuyên viên thực hiện hoặc ấn nút Đóng để hủy bỏ thao tác

3.6.3. Xem chi tiết công việc và tiến độ xử lý 

Bổ sung tính năng cho phép Lãnh đạo đơn vị xem chi tiết công việc và tiến độ xử lý các công việc đã giao cho chuyên viên.

Bước 1:  Chọn menu Giao việc/ Danh sách giao việc, tìm kiếm các công việc có Tình hình thực hiện là Báo cáo đã hoàn thành, hiển thị màn hình như sau:
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Bước 2:  Xem chi tiết công việc đã thực hiện của các chuyên viên bằng cách click bản ghi tương ứng cột Tình hình thực hiện, hiển thị màn hình sau:
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Bước 3:   Để xem các tài liệu liên quan chuyên viên đã gắn, chọn biểu tượng [image: image214.png]


ở cột Tài liệu liên quan, hiển thị danh sách các tài liệu tương ứng gồm File đính kèm/ VB phát hành/ Hồ sơ công việc của chuyên viên như sau:
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Bước 4:  Để đóng góp ý kiến các lần cập nhật, chọn biểu tượng [image: image216.png]


hiển thị màn hình sau:
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Nhập nội dung vào trường Ý kiến, ấn Đồng ý để lưu ý kiến vừa nhập hoặc ấn nút Đóng để hủy bỏ thao tác

3.6.4. Phê duyệt/Trả lại công việc 

Bổ sung tính năng cho phép Lãnh đạo đơn vị Duyệt/Trả lại công việc đã giao cho chuyên viên 

Bước 1:  Tìm kiếm các công việc có Tình hình thực hiện = Báo cáo đã hoàn thành
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Bước 2:  Chọn biểu tượng [image: image219.png]


 của bản ghi cần duyệt trên cột Tình hình thực hiện, hiển thị màn hình xác nhận sau:
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Chọn nút OK nếu đồng ý duyệt bản ghi hoặc ấn Cancel để hủy bỏ thao tác

Bước 3:  Chọn biểu tượng  [image: image221.png]


 của bản ghi cần Trả lại trên cột Tình hình thực hiện, hiển thị màn hình như sau:

[image: image222.png]



Nhập Lý do trả lại, ấn nút Trả lại hoặc chọn nút Đóng để hủy bỏ thao tác.

3.7. Module Giao ban

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

Bước 1: Chọn menu Giao ban/ Phê duyệt 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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b. Phê duyệt báo cáo tuần
Chức năng cho phép lãnh đạo Cổng hoặc lãnh đạo Vụ Tổng hợp duyệt các báo cáo phục vụ giao ban hoặc Lãnh đạo các đơn vị duyệt các báo cáo tuần của đơn vị khi chuyên viên trình lên 

Bước 1:  Đăng nhập vai trò lãnh đạo đơn vị, menu Giao ban/Phê duyệt báo cáo tuần, hiển thị danh sách báo cáo cần phê duyệt như sau:
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Bước 2: Chọn phê duyệt 1 bản ghi:
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Hiển thị màn hình xác nhận phê duyệt sau:
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Bước 3: Chọn Đồng ý nếu muốn duyệt bản ghi đã chọn hoặc chọn Cancel để hủy bỏ thao tác.

Bước 4:  Để tìm kiếm các báo cáo tuần, 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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* Chú ý:  Các báo cáo mới chưa được phê duyệt sẽ hiển thị số lượng và danh sách tương ứng trên menu Top như  sau:
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Thực hiện phê duyệt tương tự bước 2 và bước 3 ở trên.
Bước 5:  Trên danh sách báo cáo tuần, chọn xem chi tiết 1 bản ghi trên cột Tên báo cáo, hiển thị màn hình như sau: 
3.7.2. Tài liệu họp giao ban

Bước 1:  Đăng nhập hệ thống với vai trò Lãnh đạo đơn vị, 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:

[image: image232.png]THONG TIN CHITIE

Tén cugc hop ‘ia diém hop

Giao ban tuan 51 nam 2018 tir ngay 17/12 dén ngay 21/12 Phong giao ban tang 3

Th gian hop.

20/12/2018 14:00

Nguéi chi tri Nguéi chuan bi

NGUOI THAM DY

Lénh dao VPCP: . - .

B0 trudng, Chil nhiém VPCP Mai Tign Ding; Ph6 chi nhiém VPCP Nguyén Cao Luc; Phé Chi nhiém VPCP Nguyén S§ Hiép; Pho Chu nhigm VPCP Nguyén Xuan Thanh

91§/ Thuky:
Le Tuain Dang; Kigu Tién Thanh; Vi Minh Khanh; Le Hoang Tung

Lénh dgo don vi: .
Nguyén Qudc Vigt; Nguyén Cong Thanh; Chu Bic Nhuan; To Van Tusr

ham Manh Cutng; Vi Quang Dao; Nguyén Qudc Théng; Tran Kha Toan; Hoang Mai Lien; Mai Thi Thom; Nguyén Tat ..

Bon vi véng Lénh dzo ving

Hanbdo cdo

(© TAILIEU PHUC VU GIAO BAN

(© BAO CAO TUAN CUA DON VI

ST Ten bo céo Chuyén vién soan Lanh dao duyét Ponvi Thai gian gui Tép dinh kem

1 | Baocsotuansl vy TCCB Nguyén Van Vuong “Tran Anh Tign Vu T chifc cén bd 18/12/2018 1402 282018QD-TTg.signed.pdf

Téng s6 1 ban ghi

Bon vi chua gis bdo cdo
QHQT; TH; KSTT; QT; TKBT; PL; KTTH; KTN; NC; KNTN; KGVX; TCCV; TV; DP; DMDN; Cdng Théng tin dién tir Chinh pht; Cuc Hanh chinh - Quan tri Il; V.I; QHDP; KHTC; CN; NN; Vu 10

Ngay ket thic

‘Thong bio két luan giao ban Trang théi





3.8. Module Quản lý lịch họp

3.8.1. Lịch công tác VPCP
3.8.1.1. 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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3.8.1.2. 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: image235.png]


hiển thị màn hình Thêm mới yêu cầu cuộc họp
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Bước 4: Nhấn icon Tạo lịch [image: image237.png]


để chuyển sang cuộc họp tuần:
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3.8.1.3. 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: image240.png]I TiM KIEM



 để hiển thị kết quả tìm kiếm

3.8.2. Lịch họp CP
3.8.2.1. 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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3.8.2.2. 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: image243.png]


hiển thị màn hình Thêm mới yêu cầu cuộc họp
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Bước 4: Nhấn icon Tạo lịch [image: image245.png]


để chuyển sang cuộc họp tuần:
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3.8.2.3. 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: image248.png]I TiM KIEM



 để hiển thị kết quả tìm kiếm

3.8.2.4. 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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3.9. Theo dõi tình hình xử 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. Các chức năng ở menu top

3.10.1. Phiếu báo, phiếu chuyển, phiếu gửi

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

Bước 1: Đăng nhập vào vai trò của lãnh đạo đơn vị chủ trì, chọn menu Phiếu chuyển, phiếu báo, phiếu gửi. Màn hình hiển thị như sau:

[image: image252.png]@©vBdén O

Van ban dén

1 ban

ph

Tim kiém

Timk it hanh
1ban chua, dang xur Iy
1t n thanh

1 ban nhan di

5N ban phat hanh

Luu trir

Quan ly lich hop

VB don vi chy
HS dang xir ly
PT & xirly

Giao vigc

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC

xirly (45) | VBtralai | VB ngoai chd chuyén xir Iy

VB dy théo chos phé duyét

| VB ngi bo chs chuyén XL

O]

| VB nhan d& biét choy phé duyét | PT chor phé duyét

| Gl phigu phdi hop ndi bo

| Thungibo | Nhigm vu phan theo dai | Nhigm vy giao co quan chua hoan thanh | VB qua han xi Iy ciia don vi

| Phé duyét bo cdo tuan

| Phigu Iay y kign TVCP

€6 10 PHIEU CHUYEN/ PHIEU BAO/ PHIEU GU1 CAN KY DUYET

STT

Tong s6

ban ghi

Trich yéu

| ¥ kign chi dao cta LDCP

©

Chuyén

Nguyén Vén Vuong

Nguyén Vén Vuong

Nguyén Vén Vuong

Nguyén Vén Vuong

Nguyén Vén Vuong

Nguyén Vén Vuong

Nguyén Vén Vuong

Nguyén Vén Vuong

Nguyén Vén Vuong

Nguyén Vén Vuong

| Tr Ioi phigu phdi hop

| Ludng PT cho phé duygt |

| VB qua han xi Iy ciia VPCP

Ngay tao

14/11/2019

29/07/2020

05/08/2020

04/05/2020

281172019

04/07/2020

29/10/2019

09/05/2019

25/03/2020

14/0212020

HS
chinl

[ea]

h

| Phigu phai hop ch chuyén XL

Tran Anh Tién

Ny~ TccB
I
| CSDL cho phé duyat
Vin ban dén Duyét

©

Tralai

&3




Bước 2: Nhấn vào cột Trích yếu , nhập file ý kiến của lãnh đạo và hạn cho ý kiến, nhấn nút Cập nhật
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Bước 3: Để duyệt bản ghi, nhấn vào biểu tượng [image: image254.png]


để thực hiện duyệt phiếu báo, phiếu chuyển, phiếu gửi. Hoặc nhấn vào nút [image: image255.png]


 để thực hiện trả lại phiếu báo, phiếu chuyển, phiếu gửi cho chuyên viên.
3.10.2. Gửi phiếu phối hợp nội bộ
Bước 1: Đăng nhập vào vai trò của lãnh đạo đơn vị chủ trì, chọn menu Gửi phiếu phối hợp nội bộ. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào cột Trích yếu , nhập file ý kiến của lãnh đạo và hạn cho ý kiến, nhấn nút Cập nhật
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Bước 3: Để duyệt bản ghi, nhấn vào biểu tượng [image: image258.png]


để thực hiện duyệt. Hoặc nhấn vào nút [image: image259.png]


 để thực hiện trả lại.
3.10.3. Trả lời phiếu phối hợp

Bước 1: Đăng nhập vào vai trò của lãnh đạo đơn vị chủ trì, chọn menu Trả lời phiếu phối hợp. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào cột Trích yếu , nhập file ý kiến của lãnh đạo và hạn cho ý kiến, nhấn nút Cập nhật
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Bước 3: Để duyệt bản ghi, nhấn vào biểu tượng [image: image262.png]


để thực hiện duyệt. Hoặc nhấn vào nút [image: image263.png]


 để thực hiện trả lại.

3.10.4. Phiếu phối hợp chờ chuyển XL
Bước 1: Đăng nhập vào vai trò của lãnh đạo đơn vị chủ trì, chọn menu Phiếu phối hợp chờ chuyển XL. Màn hình hiển thị như sau:
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Bước 2: Nhấn vào cột Trích yếu , nhập file ý kiến của lãnh đạo và hạn cho ý kiến, nhấn nút Cập nhật
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Bước 3: Để duyệt bản ghi, nhấn vào biểu tượng [image: image266.png]


để chọn chuyên viên phối hợp. Hoặc nhấn vào nút [image: image267.png]


 để thực hiện trả lại. Hoặc nhấn vào biểu tượng [image: image268.png]


 để nhập thêm ý kiến
3.10.5. Ý kiến chỉ đạo của LĐCP
Bước 1: Đăng nhập vào vai trò của lãnh đạo đơn vị chủ trì, 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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Bước 3: Để xác nhận bản ghi, nhấn vào biểu tượng [image: image271.png]


. Hoặc nhấn vào nút [image: image272.png]


 để bổ sung ý kiến đơn vị nhận.
3.10.6. Văn bản dự thảo chờ phê duyệt
Trường hợp 1: Lãnh đạo con của Vụ, Cục, Đơn vị phê duyệt  văn bản dự thảo 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản lãnh đạo phòng/ban/trung tâm

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

Bước 3: Nhấn icon [image: image273.png]


 phê duyệt văn bản dự thảo >> Hiển thị màn hình bên dưới:
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Bước 4: Nhấn nút “Phê duyệt” >> Thực hiện phê duyệt VB dự thảo thành công

Trường hợp 2: Lãnh đạo cuối phê duyệt văn bản dự thảo
Bước 1: Đăng nhập tài khoản lãnh đơn vị, vụ, cục

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

Bước 3: Nhấn icon [image: image275.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
3.10.7. Thư nội bộ

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

3.10.7.1.  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: image279.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: image280.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: image281.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: image283.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: image285.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

3.10.7.2. 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: image289.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: image292.png]


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

3.10.7.3.  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 
 để thực hiện tạo nhóm nhận thư. Sau khi tạo xong nhóm thành công, sẽ hiển thị nhóm dưới danh sách



Sửa nhóm nhận thư

Bước 1: Vào chức năng Thư nội bộ. Nhấn vào nút ‘Quản lý nhóm nhận thư


Sau khi nhấn vào nút Quản lý nhóm nhận thư, hiển thị màn hình sau:



Bước 2: Click vào link Tên nhóm để thực hiện sửa nhóm nhận thư

Hiển thị màn hình sau:



Bước 3: Nhập các thông tin muốn chỉnh sửa nhóm nhận thư

Bước 4: Nhấn nút 
 để lưu thông tin đã cập nhật

Bước 5: Nhấn nút 
 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


Sau khi nhấn vào nút Quản lý nhóm nhận thư, hiển thị màn hình sau:



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: image295.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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N Tees HiEn;0 Thi Than BintNguyén Van Toan Hujnh ViiNguyén Van TiecNguyen Thily LinniNguyén Dic Minh;Trén Anh Tién
Viét Mao;Pham Birc Huynh;Tran Thi Hoang Y&n;Nguyén Van Vuong;Nguyén Thi Thu Ha;Hoang Thi
" iguyén Dirc MinhNguyn Thi Thiy
2 TCCB +VPBU +VPCD “Tnanh Cang TTTHTran Ngoc X

‘Sang;Pham Xuan AnhLé Xuan KngNguyén Tién Diing;Nguyén Van Trinh

Vii Diing;Tran Minh NhatBii Thu Hang;Nguyén Thi Son;Pham Ngoc Dung;Nguyén Thi Huong Giang;Lé Tuan DiingLé Hoang Ting;Pham S7Mai Thu
3 KTTH VanMai Qudc HingNguyén Thu NguyetNouye Nguyén Danh Hung:Nouyén Manh Cuéng KTTHNguyén Xuan DuongPhiam Hoang X
'DuangPham Vi MintiLé Thanh VanDao Viét AnfuHa Minh ManfiTran Anh Tién

Téng s6 3 ban ghi




Bươc 2: Nhấn vào icon [image: image297.png]


 để thực hiện xóa nhóm nhận thư
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