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|. GIOI THIEU

Trong cac co quan, tO chirc, van thu 13 nhém chuyén trach cac cong viéc nhu tiép nhan
cac cong vin, tai liéu. Cng viéc nay trén hé thdng duoc thuc hién theo trinh tu: Tiép
nhan, dang ky van ban dén, chuyén 1én cho lanh dao co quan dé c6 y kién chi dao, xu
ly.

CAc chtrc ning trong hé thdng danh cho vin thu bao gom:

—

A\ 4 A\ 4 A\ 4 \4 A\ 4

Nhic Tiép nhan Ban B&o c4o Theo ddi
nho van ban hanh van nghiép
ban vu

1. Ping nhip vao hé thong

1.1. Poi mat khau

- Buwgc 1: Nhap chuot vao biéu tuong hinh tam giac mau trang ké bén goc phai cua tén
tai khoan dang dugc diang nhap. Sau d6 nhap chuét vao chirc nang “Thay doi mét Khau”

& Théng tin ca nhan
Vietnamese

© Hudng din sir dung

€ Thong tin hé thing

# Dang xuat

Hinh: Man hinh thay @i mdt khdu

- Bwéc 2: Thuc hién viéc thay ddi mat khau theo trinh ty nhu sau:

- Nhdp “Mdt khdu ci”

- Nhdp “Madt khdu mgi”

- Nhdp lai “Xac nhdn mdt khdu ”
- Chon “cdp nhdt” @é hoan thanh

HDSD.VPDT04 Bén quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 5/36
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THAY BOI MAT KHAU

Wui Iong nhép mét khdu cii va mat khau mai dé thay doi.

Mat khau cii ()
Mat khau méi i*):

Xac nhan mat khu ()

+ Cip nhat C Xda tring

Hinh: Man hinh nhdp thay déi mat khau

Chu y: Mat khau 13 coa riéng tu, sau khi ddng nhap lan dau véi mat khau do quan tri
cung cép. Nhung sau khi da dang nhap thanh cong thi phai d6i mat khau theo ¥ cta
nguoi dung.

1.2. Ping xuit

Nhap chudt vao bicu twong hinh tam gidc mau trang ké bén géc phai cia tén tai
khoan dang dugc dang nhap. Sau d6 nhap chuét vao chirc nang “Dang xuat”

& Théng tin ca nhan
El Vietnamese

© Hudng din sir dung
€ Thang tin hé thing

(# Ding xudt

Hinh : Man hinh ddng xudt

2. Trang chu
Sau khi ngudi dung ding nhap thanh cdng, man hinh trang cha xuat hién.
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‘ 1 V&in phéng dien tir EEIEE ¢ » & . Vintha ™

A Trangchi ‘ £ Lich 1am viéc m

© vinoingin @ | gy [EE | everer ¥ <[ol>]+]= || B 2
6

» Tiép nhan
@ Vvanbandi Q- 2 Lich tir ngay 25/06/2017 dén 01/07/2017
. e
= Congviéc v Khong ¢6 dik liéu d& hién th
» Tiép nhan chira vao s 1
@ Theo ddi v N
= Cong viée 4

Q Tachudtimkiém v | o on  pUBND] - Quyét dinh 2/G5-VPUBND Ké hoach thirc hisn B8 An tng thé dom gidn hoa thil uc hanh chinh, gidy to @ 27/062017)
L cdng dan v co s& dif lidu lién quan dén quan Ij dan cur ndm 2017 do Trudng Ban chi dao 896 ban hanh
Ll Baocao&thonglé

[ [22/2017/QD-TTq] - VA th chire va hoatdéng cia Uy ban An toan giao théng Quéc gia va Ban An toan giao théng cac tinh, @ 22/06/2017|
o thanh ph&lruclhu@cgung wong

1 I [68/2017/NB-CP] - V& quan 1§, phattrién cum cng nghidp ©22/06/2017
1B [02/2017/TT-NHNN] - Théing tr s6 02/201 7/TT-NHNN cia Ngan hang Nha nuc Viét Nam : Quy dinh vé hoat d6ng bao thanh @ 22/06/2017|
todn cla to chirc tin dung, chi nhanh ngan hang nudc ngoai

[ [65/2017/ND-CP] - Nghi dinh 56 65/2017/NB-CP ciia Chinh phil : Chinh sach d4c thi v& gidng, vén va cdng nghé trong phat @ 22/06/2017|
ién nudi rdng, khai thac duge ligu

1§ [04/TT-VPUBND)] - Huréng dn wé quin tri céng ty ap dung di vai céna ty dai chiing @ 2210612017,

[ [21/2017/QD-TTq] - Quyét dinh s6 21/2017/QE-TTg clia Thil tréng Chinh phi : V& han mirc tra tién bao hiém @ 2210612017,

I [74/2017/NB-CP] - Nghi dinh 86 74/2017/NB-CP cla Chinh phil : Quy dinh co ché, chinh sach ddc thil di véi Khu Cong nghé @ 22/06/2017,
TA oA Lo

Hinh : Man hinh trang chu

Trang chu duoc thiét ké thanh 4 khu vyc chinh:

- Cay chirc niang chinh (1): khong c6 thay doi so véi phién ban
trudce.

- Lich lam viéc (2): duoc thiét ké rong hon cho ngudi ding c6 thé dé
dang theo doi va doc cac théng tin.

- Cong viéc (3): Cho phép hién thi cac cong viéc lién quan dén
ngudi dung, théng béo ndi dung cac cong viéc méi xuat hién

- Xir ly céng viéc (4): Pay 1a thay ddi wu viét nhat caa phién ban
mai 1an nay. Cho phép nhic nhd dbi voi nguoi ding nhiing cng
viéc chua va dang xtr 1y. Gitip nguoi dung twong tac d& hon d6i voi
nhitng cong viéc nay.

- Ngoai ra Tinh nang Tim kiém (5) ciing 1a mot chirc nang kha thu
vi. Cho phép ngudi ding c6 thé tim kiém bat ki mot cong viéc hay
van ban c0 trong tai khoan nguoi dung.
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Q, Két qua tim kiém

» Ban hanh , 2 C6 2 két qua duoc tim thiy véi tir khoa
I . » Tiép nhan B1: Tractru tim Kiem, UB"

@ [02/QD-VPUBND] - Quyét dinh

an tdng thé don gian héa thd tuc hanh
chinh, gidy t& cong din va co sd dir
liéu lién quan dén quan ly dan cwr nam
2017 do Trrdng Ban chi dao 896 ban
hanh

» Tiép nhan chira vao sb 1

@ [01/TT-VPUBND

@ 2710672017 quan tri céng ty 4p dun
o s0 diF ligu ty dai ching )

n hanh B2: Xem ket qua tra ciru

wrérng dén vé

A XHORMNAT

Hinh : Man hinh tra cizu tim kiém trén trang chu
Luu y: DI v6i muc 4 Xir ly cong viéc. Ty vao chirc vu ciia ngudi dung s& hién
thi cac noi dung nhic nhé khac nhau. Sau déy sé trinh bay chi tiét cac tinh ning
ddi vai chirc vy van thu:

somgry |}

E » Ban hanh 2
» Tiép nhan B

& S6 van ban
» Tiép nhan chwa vao so 1

Hinh : Cac cong viéc nhdac nhé danh cho Vin thu
Nhic nho Vin thu cac van ban can xir ly:
- Vin ban di duyét can ban hanh
- Vian ban méi duoc gui dén can tiép nhan vao sé
- Vin ban d4 tiép nhan nhung chua vao sb

Click chon dé din dén cac vin ban can xir ly.
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II. CHUC NANG

1. Pang nhap

Khi nguoi dung mudn sir dung hé thong QLVB&DH, bit budc phai dang nhép voi tai
khoan da dugc quan tri mang tao.
Cac budéc thuc hién:
Nguoi ding mudn sir dung hé thbng QLVB&PH, bt budc phai dang nhap véi tai khoan
caa minh.
Cdc budc dang nhdp:
- Bwgc 1: Nhap duong dan dang nhap vao phan mém (glvb-
ubndtinh.egov.inetcloud.vn) = g0 Enter.
- Bwgc 2: Nhap tai khoan va mat khau dang nhap vao hinh nhu sau:

el
Eﬂ.

S

Dich vu iCloud Platform

\ui léng nhap tai khoan va mat khau dé sir dung hé thdng

vanthuubtinh @egov.inetcloud.vn

Ghi nhé& téi Quén mét khau ?

&, Bang nhap

Hinh : Man hinh dang nhap

- Buéc 3: Sau khi nhdp thong tin diy du, bam vao "Ping nhap" dé vao hé thong
QLVB&DH.

2. Vin ban dén

2.1. Tiép nhin vin bén
< Néu van ban dén tir mot don vi sir dung QLVB&DPH thi vin thu chi can thém
thong tin va lam thao tac vao so van ban dén va chuyén lanh dao xt Iy 1a xong.
Cac bwéc thyc hién:
- Bwéc 1: Tir man hinh menu chinh bén trai chon ddu miii tén x6 xudng bén canh nat

Q Wan ban dén G W h 'I'|ép nhdn van ban e
chon

HDSD.VPDT04 Bén quyén thudc Cong ty iNet Solutions Trang 9/36
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- Buwéc 2: Chon vin ban duoc giri dén qua hé thong QLVB&DPH

- Buwdéc 3: Va0 s6 vin ban > bam Luru

- Buéc 4: Chuyén xtr Iy van ban bdm vao => chon ngudi xir Iy chinh
hoac phdi hop xtr Iy, theo ddi > Bam Pong y

ooy .
Trich yéu: Quy dinh v& hoat ddng nao vét trong viing nwéc dudng thiy ndi dia

@ Thong tin xr Iy

Xur ly chinh: + Chon ngwi, phong ban xwv ly chinh

Phol hop xw ly: + Chon ngwdi, phong ban phéi howp xie Iy

Thém nguéri theo ddi | Thém théng tin chi dao

Han xiz Iy : 2 03/10/2019 5
Pé khén : Binh thwéng v
N&i dung :
7
|«Tiépn_|c XU Iy |

v|GI¥ nhdc nhé dén ngudi nhn

I Co tai liéu giay I

Hinh : Man hinh chuyén xi Iy véin ban

- Tiép tuc xir Iy: Check vao 6, van ban van hién thi trong danh sach vin ban dé tiép
tuc duoc xur ly sau khi da chuyén xir ly; Khong check vao 6, vin ban da duoc hoan
thanh va chuyén xu ly.

- Giri nhiac nhé dén ngudi nhan: Check vao 6 dé giri thdng bao nhan vin ban; Khdng
check vao 0, khéng thdng bao nhan van ban.

- Tai liéu gidy: Check vao 6 khi tai liéu liéu gidy duoc gui kém theo.

% Néu van ban dén tir mot don vi khdng sir dung QLVB&DPH ma bang vian ban giy

thi lam nhu sau:

Cac budc thuc hién:

- Bwéc 1: Tir man hinh menu chinh bén trai chon ddu miii tén x6 xudng bén canh nat

Q Wan ban dén ﬁ W h Tiép nhan van ban e
chon

- Bwoc 2: Chon - nhap cac thong tin noi dung vian ban vao hé thong.
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S TP r X 5 A A )N
Tai liéu hudng dan stir dung phan mém QLVB&DH Ngay 05/10/2019
10 0 Ce e
Tatca v | Tirkhéa ~ @ |Trich yéu ('):
FL L 15 v
So/ky hiéu(): Ngay van ban(*): 08/04/2016
=ladl Yr 7 - -
[07/04/2016] check @ |Loaivin ban: Chon loai van ban * Linh vue: Chon finh vird
Sﬁ'IEJZUﬂGJNB—C_P _ 5032016 17 Cﬁp CQBH: Co quan BH:
[23/03/2016] S(ra di, bd sung motsd diéu cla Nghi dinh s @y
79/2012/NB-CP ngay 05 thang 10 nam 2012 cda Chinh phu Ghi chi : Nhip théng tin vin bdn vio cic trirdng co' bin
quy dinh wé bidu dign nghé thuat, trinh dién thivi trang; thi nguéri
dep va ngudi mAu; vy hanh, kinh doanh ban ghi &m, ghi hinh ﬁ
ca mia nhac, san khau
&~ 17.2016/ND-CP 7032016 ¥y & S6 van ban dén
e e R 0 e e e D — s Y ) ) . —— L
S6 van ban dén : S6 van ban den % |v so den: G
Ngay dén (): 08/04/2016 &  |J Chophép tring s6 trong sé van ban
Peon vi nhin: check vao diy néu cho trimg sé dén
@ Tai liéu dinh kém Sau khi Scan vin ban click vao diy aé tai tai liéu lén
® Tai tai liéu dinh kém

Hinh : Man hinh nhdp théng tin van ban

- Buwdc 3: Scan van ban va chon RESEREENEniisi

- Budc 4: Sau khi da nhap cac thong tin cua van ban va dinh kém file thi chon “Luu”
hoac “Luwu va tao méi” hoic “ Luu chuyén va tao méi”.

- Lwu: Thuc hién hoan thanh tao méi van ban.

- Lwru va tao méi: Dong thoi thuc hién hoan thanh luu vin ban vira tao va tiép tuc thuc
hién tao mai van ban khac.

- Lwu chuyén va tao méi: Bdng thoi thuc hién hoan thanh luu vin ban, chuyén xir ly
van ban (thuc hién & budc 5) va tiép tuc thuc hién tao méi van ban.

- Bwéc 5: Chuyén xir Iy van ban bam vao - chon ngudi xu ly
chinh hoac phéi hop xt ly, theo déi > Bam Péng y

Luu y:

PO Véi cdc van ban thude cdc linh vuc khi an chuyén xit 1y sé tw dong tinh han xi Iy
theo linh vuc (trong truong hop don vi co quy dinh tinh han xit [y theo linh vuc).
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& S6 vin ban dén:
1-TIT W < 14 > W &

= o 3 Xin chao,
V. n e mKiEn e} @ A Van thr UBND finh
A Trang chi Tatca@D  Nhan trong ngay Chua vao s
+  Tiép nhan van bdn @{ Titca » | Tir khoa tim kiém w Q || Trich yéu: Vv bd sung ngén sach Du an do 16 chirc phi chinh phi nwéc ngoai Na Uy (NPA) tai tro cho tinh
Quang Tri tir nguén DFID (Anh)
XU Iy chinh
& % VPCP-QHQT 041012019 Yy
X i gia han [04/01/2019] Vv b4 sung ngan séch Du én do @ Théng tin xi Iy
1 chirc phi chinh phd nude ngoai Na Uy (NPA)
X I hoan thanh 13 trocho tinh Quang Tri tir ngudn DFID (Anh) || X 1y chinh: + Chon nguwéi, phéng ban x& Iy chinh
Phéi hop xi¥ Iy & % VPCP-BMDN 04/01/2019 Yy " o
[04/01/2018] Vv ra sodt danh muc DVSNCL Phoihepx Iy oy on ngues, phong ban phéi hep xir Iy
Yéu cau theo dbi trye thude UBND tinh Ha Tinh chuyén thanh
Van ban can xem lai cree Thém ngudi theo ddi | Thém théng tin chi dao . . _ .
& % VPCP-BMDN 04/0112018 Yy . = han Xw l" van ball
Van ban Gé biét [04/01/2018] Vv ra s0dt danh myc BVSNGL Han x@ 1y : 25 08/02/2019 e ° . —
e e UBND i i Tt chuydn ranh | o dwgc tinh theo linh
@ Vvanbanai [122% &G ° : g
si vuce
N&i dung : r
= Cong viéc ~ & Test/D1 2011212018 YY :
[29112/2018] test Y 7
@ Theoddi Y & e 45634 051212018 Yy
Q Tacoustmkém - [05/12/2018] Viv hoan thién v& danh séch cae
huy&n ngheo va huyén thodt nghéo giai doan . o
il Baocac &théngké ENEEIET = LTigo tuc' X .
G¥i nhac nhé dén ngudi nhan
& 45634 051212018 Yy L
£ Quan ti hé théng P NIV Co tai ligu gidy
< 1-20/60 K < 1+ > M &
7
Y - hY Y A - A I'd kd 7’ ? ~ 2
Hinh : Man hinh thé hi¢n tinh han xu ly ciia van ban
2 3
A > s A e A - >
2.1.1. Chuyen xir ly cung 01 I4c nhieu van ban
DE chuyén ciing 01 Itc nhiu van ban thyc hién thao tic nhu hinh sau:
€ chuyen cung uc nhiéu van ban thyc hién thao tac nhu hinh sau:
@ Trang chd Titca@)  Nhan trong ngay
4_®Ch|_m chuyé
&p nhan van ba Click chugt vao § nay . e e 5 - _ox . -
+  Tiép nhan van ban . e = @ Ga tm kiem =~ 1 ﬁ‘[SBINQ-uCP - 18/04/2017] Nghi quyét phién hop Chinh phu chuyén de xay dwng phap luat
. . thang 4 nam 2017
56 van ban dén -
& 38/NQ-CP 7 vr
2 o o / Y
@ Vanbandi @ o [19/04/2017] Nghi quyet phién hop Chinh & ) jest g @t tod
. . .. est.docx es|
ph chuyén de xdy dwng phap ludt thang 4 =
= Congviec y nam 2017 & Taive L Taive
& 10/2017/QB-TTg 18 . = 3 v
5 © Thong tin vin bin
@ Theo ddi Y 1™ 14810472017 Ban hanh Quy ché quan J
. thire hign Chirgng trinh phat trién cdng £ . .
Q Trachu&timkiém e Cap CQBH: Ce quan BH:
nghiép ho tro
) Loai vdn ban: Nghi quyét Linh vwe:
sl Bdocdo &thong ké & # 36/2015/ND-CP 002017 Yy . . . . P . .
Py ¥ M3/0412017] Nghi dinh 56 362015MNDCP G D¢ khan: Binh thirong Do mat: Binh thirong
cila Chinh phi : Quy dinh vé co ché thu Nguwéi ky: Chire vu:
quan Iy hoc phi @i véi co s gido duc . . .
thude hé théng gido duc quéc dan va chinh Nguéi duyét: Quyen han:
sach mign, gidm hoc phi, hd trg chi phi hoe Ngwéi soan: BV soan thao:
t4p tir n&m hoc 2015 - 2016 G&n nam hoc R ) .. . ) . . .
T Thuéc nhom: an ban hanh chinh Hinh thirc VB:  B&n chinh
Dia danh: Hinh thirc guri:
&% 072017 T-BGTVT 0 N g
! [18/04/2017] Théng t sé 07/2017/TT- @ Tai ligu gidy: Khéng
BGTVT cla B§ Giao théng van t3i : Slra &hi chit:
adi, bd sung mét s didu cia Thong tu 56 . :

Hinh : Man hinh chen cuing 01 IGc nhiéu véin ban
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N . -Q ‘[ﬁ? Cdo'-.-'ér ban ducc chon

vl Tétca v || Tt knéa tim kiém

& ™ 36/INQ-CP omen0l7 ¥y © Thong tin xir ly
[19/04/2017] Nghi quyét phién hop Chinh &

phd chuy&n & xAy dung phap ludt théng 4 X Iy chinh: + Chon ngui, phong ban xiv ly chinh

nam 2017

Chon tén ngwdi xir Iy
& M 102017/Q8-TTg D420 Phéi hop xir Iy:
[18/04/2047] Ban hanh Quy ché quan Ij va
thie hign Chureng trinh phat trién cong
nghiép hd tro

+ Chon ngwdi, phong ban phéi hop xte ly

£ Iy

Thém nguéi theo ddi | Thém théng tin chi dac

& % 36/2015/ND-CP Han x 1y : Théi gian : fo}
[15/04/2017] Nghi dinh 56 86/2015/NB-CP
tlia Chinh phil - Quy dinh v& co ché thu,

quan I hoo phi d6i véi co sé gigo duc Néi dung :

£ Iy

D6 khan : Binh thuwéing

-

thudc hé thdng gido duc quéc dan va chinh
sach mién, gidm hoc phi, hé trgr ¢hi phi hoo
tAp tir ndm hoc 2015 - 2016 dén nam hoc
2020 - 2021

& % 0712017/ TT-BGTVT 3032017 7 vTiép tuc Xt I
[18/04/2017] Théng tur 56 07/2017/TT- @
BGTVT cla B Giao théng van tai : Stra

adi, b sung mat sd didu cla Théng o sd

G tin nhan sms dén nguwrdi nhan
G¥i nhdc nhé dén ngudi nhan
C6 tai liéu gidy

1-T/7|H [ €|1=|> M |2

Hinh : Man hinh chon nguwoi chuyén xi Iy

Luu ¥: D6 Vi cdc van ban di dwoc VAo $é van ban duoc phép chuyén xi ly sé thuc
hién chuyén xi Iy cing mét lGc nhiéu van ban.

2.1.2. Pé chinh sira ndi dung viin ban

Cac buéc thuc hién:
- Bwée 1: Chon vian ban can Sira = trén thanh tac vu bAm nat EEEE chuong trinh
xuat hién man hinh cho phép Sira vin ban.

- Bwéc 2: Thyc hién nhép lai thong tin can stra d6i, 6 thé tai lai tai liéu dinh kém (bdm
vao biéu tuong x6a B dé x6a vin ban can thay doi).

- Bugc 3: Sau khi cap nhat lai ddy di thong tin = Bam vao nat dé hoan thanh
tac vu sua.
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Tatca v || Tl khoa tim kiém v Q
& W 45
[20/07/2017] V&n ban test-01

%1 020712017 Yy
[02/07/2047] Ban hanh Quy dinh chire Y
nang, nhiém vu, quydn han va co cdu td

chirc cla S& Gido duc va Do tao tinh LAm

bl

Bing

& M 36/MNQ-CP 7
[19/04/2017] Nahi quyét phién hop Chinh
phi chuyén G& xay dung phap luat thang 4
nam 2017

%

& * 102017/QD-TTg 7
[18/04/2017] Ban hanh Quy ché quan iy va &
thire hién Chuwong trinh phat trién céng

nghiép hd tro

& % 36/2015/ND-CP 7T T
[18/04/2017] Nghi dinh 56 86/2015/ND-CP @
cla Chinh phi : Quy dinh vé co ché thu,

guan Iy hoc phi d6i véi cor s gido duc

thife hé théna aian dus aude din va chinh

~
(57

1-TIT W € 1« > M

-

 Chuyénxiely | & Siva | W Tra l&i cho

b2
77 [1 - 02/07/2017] Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirg

8¢ Giao duc va Pao tao tinh Lam Béng

D
B Baitapthuchanh._odt
& Taive

@ Théng tin van ban

Cip CQBH:
Loai van ban: Ccdng van
D6 khan: Binh thurdng
Ngwori ky:

Ngwei duyét:

Nguwoi soan: DV soan thao:
Thudc nhom: Wan ban hanh chinh Hinh thikc VB:  Ban chinh
Dia danh: Hinh thire gri:
Tai liéu gidy: Khéng
Ghi chu:
B 86 van ban dén:
E o e a2 ok e 2k in

-

& 4

An théing tin van b

Co quan BH:
Linh vie:
D6 mat: Binh thwdng
Chirc vu:

Quyén han:

4 Trang chd

0

© Vénban dén

¥ 'ﬁép nhan van ban

S6 van ban dén

Q@ Vanbandi [16 3%
£ Cong viéc v

@ Theo dbi v
Q Traciu&timkiém
il Biocdo &théngké v

o

hd
Tatcad v| Tirknéatimkiém ~ Q
S8/ky hidu(*): Ngay vian ban... | 13/03/2017 £
& ® 0712017TT-BGTVT 13032017 Yy Y higur) gy
[18/04/2017] Théng tw s6 072017 TBGT™VT X | oai van ban : ‘ Théng tu « v| Linhvie: n
ciia B9 Giao théng van tii - Sra ddi, bd sung
mét sb didu cla Thong tu 56 36/2015/TT- Cip CQBH: Co quan BH: ‘ mE=|
BGTVT ngay 24 thang 7 nam 2015 cda Bo
truéng B Giac thong van t3i vé quan I gia Ghi cha :
dich vu van chuyén hang khéng ndi dia va gia
b3: Nhip lai théng tin cin sira d6i = s Coaihcy
& ™ 0212017/TT-BLOTBXH 13042017 Yy
[13/0412017] Théng tu s6 02/2017/TT- @ & S6 vin ban dén
BLETBXH clia B6 Lao déng, Thwrong binh va . — L
X héi - Hudng din 16 chire Thang hénh déng Sovanband... | S0vanbandeén % |v| soden: 8 E
v& an todn, v& sinh lao dony . A « PO
' 9 Ngay dén (7): 18/04/2017 iz Cho phép triing 56 trong s& van ban
Bon vi nhan: P
% Tai ligu dinh kém Click vao 34y 3é thém tép dinh kem moi
Click vao diy & x6a tép dinh kém
Tén tai liéu
B 07-BGTVTsigned pdf
1-2/2 W € 1« > M &

Hinh : Man hinh chinh svwa néi dung van ban

2.1.3. Pé Thu héi vin ban da chuyén xir ly
Chtrc ning cho phép thu hoi lai van ban da chuyén xir Iy dén cac tai khoan khac.

Cac bwdc thuc hién:

- Bwgc 1: Tir man hinh “Tiép nhan vin ban” = Mé vin ban mudn thu héi lai
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- Bwéc 2: Chon tai khoan muén thu hdi van ban = Bam nat “Thu héi” dé hoan thanh
tac vu.

| ~ Chuyén IEES # Chuyén xiv Iy AT = ] Click chudt vao biéu

twong va chon Thu héi

Tt c3 v || T knoa ~Q | W I[15/2016/ND-CP - 15/03/2016] Stra ¢ % Binh kg
10 nam 2012 ctia Chinh phu quy dinh| @ Ghi ¢hu at, trinh die
mau; Iwu hanh, kinh doanh ban ghi ai ic, san kha

[08/04/2016] fra la S Thu héi
?

van ban iu ca Ngh

m
1
e

T 07I4R01E Ty T 15_signed pdf @ Dénh diu 14 chua doc

[07/04/2016] check D | ®Ta phiéu 48 wuit

& 152016IND-CP 15/03/2016 ¥y @ Y kién, chi dao

| [23/03/2016] Sira 44, bé sung métsé diduciaNghi | @ Xem théng tin xiF Iy

dinh sé 79/2012/NB-CP ngdy 05 thang 10 nim 2012 Giam doc [Giam Doc] @ Xem lich sir soan thao

ciia Chinh phii quy dinh v& bidu dién nghé thust, trinh L 33xirlyvandé & Xern theo di

dién thivi trang; thi ngwéi dep va nawdi mau; [ty hanh, Han xr ly: 26/03/2016

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

Sy © Théng tin van ban
Cép CQBH: Co quan BH:
Loai vdn ban: MNghi dinh Linh vwe:
D6 khan: Binh thuéng Do mat:
Ngwori ky: Chire vu:
Ngudi duyét: Quyén han:

Hinh : Man hinh thu héi vin bdn

Ttca v || Tir khoa « Q| Trich yéu: Sira d6i. bd sung mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 79/2012/ND-CP ngay 05 thang 10 nam 2012 cia Chinh p)
| dinh vé biéu dién nghé thudt, trinh dién thoi trang; thi ngudi dep va ngudi mau; lyu hanh, kinh doanh ba
845 0810472016 T &m. ghi hinh ca mia nhac, san khéu
[D8/04/2016] fra Ia i o
Tir khoa Q Hiénthi1-3trengtongsé3 W < | 1 | »
21 070412016 Yy
[07/04/2016] check @ Ngudi nhan Ghi chi Trang thai Ngay gui Han
) et 1aB0iemaCe o lomemoe oy Pho giam déc [Pho Giam Déc Bang xi Iy 23/03/2016
[23/03/2016] Sira doi, bo sung mdt so dieu cda Nghi @
dinh s6 79/2012/NS-CP ngdy 05 thang 10 nam 2012 Giam dbe [Giam Bac) Bang xir Iy 28/03/2016
clia Chinh phli quy dinh vé biéu difén nghé thust, trinh
dién thai trang; thi ngudi dep va ngwai mau; leu hanh, Giam dbc [Giam Bac] Bang xir Iy 07/04/2016
kinh doanh ban ghi &m, ghi hinh ca mda nhac, sin
khau
& ™ 172016/IND-CP 2016 YT Click chuit vao & cin chon
2 Y ngwéi thu héi lai vin ban

Hinh : Man hinh chon tén can bg can thu hoi van ban

2.1.4. Pé Cat vin ban & man hinh Tiép nhan vin ban
Chtic nang nay chi cho phép cit nhitng vin ban da duoc vao so.
Cac buoc thuc hién:
- Buwoc 1. Tai man hinh “Tiép nhan van ban” > Bim chon vao van ban mudn thuc
hién Cét van ban.
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- Budc 2: Bam nut “Pong y” dé hoan thanh Cat vin ban. Vin ban sau khi Cit s& dugc
chuyén qua “S6 vin ban dén”.

- Budc 3: Vin ban sau khi dugc cit van c6 thé xir 1y tiép bang cach vao S6 van ban dén
dé xur 1y tiép.

&4 Van phong dién t&
@ Trang cha Tétca @)  Nhan trong ngay Tré
v Tiép nhan van ban @‘ Titca v
X ly chinh
y 12 P
Xt Iy gia han BAi bo mét 56 van ban quy Pha| @ Danh diu Ia chua doc !
trwdng BG Cong Thomg banh .
A i X6a van ban
Cho y kien hanh )3
Trang théi: D3 tao -
X ly hoan thanh .
) 21 01102019 Yy Car
Phoi hop xtr Iy Vv Héi nahi d6i méi, ndng cao hiéu qua hoat ddng Ghi
i
. clia DNMN L3 2
Yéu cu theo dbi o VB chwa vao so
- Trang thai: £13 tao
@ Vinbandi &~ a1 01102018 Ty
— , e [01/10/2019] Test Viv Héi nghi ddi mdi, ndng cao
= Céng viéc (¢ 3 hiéu qua hoat dgng clia DNNN 1234
Trang thai: Bang x& I &
@ Theo dbi > 4 gl
&% 40 0110/2019 Yy 56
Q, Trackru&timkiém v [01/10/2019] (Test) Viv Hoi nghi @i méi, nang cao
. hiéu qua hoat ding clia DNNM abvc Ngi
lshl Béocdo &thangké v Trang thai: D4 tao
Dol
£ Quan tri hé théng Sy 017102019 57 v
9 1-20/93 W € 1+ > W 2
avascripts; 2 3
o = r— 0
Nhirng VB da vao so moi
dwoc cit van ban

Hinh : Man hinh cdt van ban

2.1.5. Pé xem theo déi vin ban xir ly
Churc nang nay cho phép vin thu theo doi dugc tinh trang ciia van ban ciing
nhu vin ban da duoc chuyén toi phong ban nao.
Cac buoc thuc hién:
- Buwée 1: Chon van ban can xem theo ddi

- Buwde 2: Sau d6 bam vao nut ) ()} sss Xem theo doi
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¥7 Van ban dén 01

Desktop.rar

2 Théng tin x& Ij:  Chi tiét xi Iy [~ | \

- Vin Thuw [Trél ™ So do chuyén van ban

Co 3 dang dé xem theo dbi

Trang thai: Da
* O 01/042016 |

\

Trang thai: Da tao [Chura xem ndi dung van ban]

Vin thw 1 [Tan Truong]

Trang thai: Da tao [Chura xem nédi dung van ban]
9 VT [Lwong Quang Ting]
' Trang thai: Da tao [D3 xem ndi dung van ban]
- Vin thw [Bui Déc Nhan]
Trang thai: Hoan thanh [D2 xem ndi dung van ban]
* (@ 05/04/2016 0c 09:42:13 (3 ngay tredc)

Trwdmg phong [Tredng Phong] {EETTERGN
Trang thai: Hoan thanh (Ngay hoan thanh: 07/04/2016) [D3 xem ndi dung van ban]

Hinh : Man hinh Xem theo ddi

2.1.6. Pé x6a viin ban
Chtrc nang cho phép “X06a” nhitng van ban dién tir ¢ trang thai vira tao hodc da
vao s van ban dén.
Cac budc thuc hién:
- Buwoc 1: Tai man hinh “Tiép nhén van ban/ S6 vin ban dén” = Chon vén ban can x6a.

- Bude 2: Bam nat “Xoéa” > chuong trinh xuét hién hop thoai xac nhan x6a van ban
- Budc 3: Néu ddng y thi bam nit “Dong ¥ dé hoan thanh tic vu x6a vin ban.
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# Trang chd
© vanbandén @~
] Tlép nhan van ban

$6 van ban dén
@ Vanban di [153%
== Cong viéc v
@ Theo di v

Q Tractu&tim kiém v

il Béocdo&théngké

<]

Tatca v || Tirkhoa tim kiém  + Q
& % 0712017MT-BGTVT 13032017 ¥y
[18/04/2017] Théng tw 56 07/2017/TT-BGTVT
ciia B3 Giao thdng van ti - Sira ddi, bd sung

mét sb diu cda Théng tw s6 36/2015TT-

BGTVT ngdy 24 thang 7 ndm 2015 cla B

trudng BO Giac thdng van tai vé quan Iy gia

dich vy van chuyén hang khdng ndi dia va gia

dich vu chuyén nganh hang khéng

& 022017 TT-BLETBXH 13042017 ¥y
[13/04/2017] Théng tw 56 02/2017/TT- 3
BLETBXH ciia Bo Lao dong, Thueng binh va

X3 héi : Hrdng din 16 chirc Thang hanh d6ng

vé an toan, vé sinh lao dong

1-2/12 € 1. > 0 &

7 [02/2017/TT-BLDTBXH - 13/04/2017 % Dinhkém ban ban
Thwong binh va X& hoi : Hréng dan| e Ghichu

T 02-BLDTEXH signed pdf
L TaivE

© Thong tin van ban

Cap CQBH:
Loai van ban: Céng van
D6 khan: Binh thiréng
Nguw&i ky:
Nguw&i duyét:
Nguw&i soan:
Thude nhém: Wan ban hanh chinh
Bia danh:
Tai lidu gidy: Khéng
Ghi ch:

& $6 van ban dén:
Sévanband... S6van ban dén

Ngay dén: 13/04/2017

& Thém vao v&n ban hay ding
| D Thuhdi

> Danh déu I3 chuwa doc

® Tai phiéu dé xudt

| @ Xemthang tin x{ ly
@ Xem lich sl soan thao

it Xem theo di
. Quyén han:
DV soan thao:
Hinh thirc VB:

Hinh thire guri:

S6 dén:

Bon vi nhan:

Click chudt vao diy € >

SLETBXH cla B9 Lao déng,
Vé an toan, vé sinh lao déng

Binh thirdng

Ban chinh

Hinh : Man hinh xéa van ban

2.2. S6 viin ban dén

La noi théng ké tat ca cac van ban nhan duoc xuit thanh bao céo, & tac vu nay
cho phép theo ddi cac van ban da duoc vao so.
Pé xuit bao co sé vin ban dén

Cac bwoc thuc hién :

- Bwée 1: Tir man hinh menu chinh bén trai chon d4u miii tén x6 xudng bén canh nat

4
O chon [s5ambnsin va bim vio
- Bwdc 2: Sau d6 chon ngay can xuat bao cao so
- Bwdc 3: Bam vao nut deé xem két qua nhanh trén man hinh/ Bam vao

© Van ban dén

nat

Tao bao cao

- Bugc 4: Bam Dong y.

s€ két xuat ra file excel.
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# Trang chd l =+ Tao béo cao [
© Vén ban dén [ 2 B || S6 van ban dén |« [ | Tir khoa tim kiéne Q
Tlép nhan van ban e | a1 D2TRIT P “
v S8 vin ban dén . [02/07/2017] Ban haTh Quy dinh I:hl:l’c ) G,
nang, nhiém vu, gquyen han va co cau td
@ /an ban di @ o chirc clia S& Giao duc va Bao tao tinh LAm
Béng
= Cong viéc - &~ 124/TB-Test DBOER017 Ty
. T10EF2017] M test 2
@ Theo dbi R [11/00f ]
& * 123/ TB-Tast DSO6R2017 3o
Q) Tracilru & tim kiém w [11/06/2017] M test 1 @,
sl Bdo cao &théng ké v & ™ 599/STTTT-CNTT 12/08/2016 YY
[18/05/2017] Vv théng bao tap huin sir dung
9 phdn mém Quan Iy van ban va Diéu hanh tai
05 don vi UBND huyén
& 10/2017/QB-TTg 18042017 ¥
[18/04/2017] Ban hanh Guy ché quan Iy va &,
thire hién Churorng trinh phat trién cdng
nghigp hd tror
- r 20/2017INB-CP 18M42017 15
[18/04/2017] Nghi dinh s8 20/2017/ND-CP &
cla Chinh pha : Quy dinh v& guan Iy thué
ddi w&i doanh nghiép co giao dich lign két <
1-25/7T4 4| € |1 - > M =
avascript:
Hinh : Man hinh tgo bao cao sé van ban den
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A Trang chi €Quay lai | QXem kétqua Kétxuétme rcel

© Vénban dén a ~ Xem nhnnhrkét qua trén man hinh
&b Bao cao 56 van ban dén - S6 vin ban dén
+  Tiép nhan vin ban e

Tir ngay (): ‘ 01/05/2017  Chon tir ngiy dén ngay dé bdo cio [f]  Dén ngay ('): 20/07/2017 rj
+  Sbvanban dén
Tir s6: Dén so:
@ Vinbandi [15 1 3 o
S0 van ban dén (*): Tatca * Co quan ban hanh/Tac...
= ’ e
Chon so VB can bdo cdo
@ Theo dbi v A z :
Hiénthi1-4trongtongsé4 W < | 1 [> W &
Q Tractru&timkiém v
Bon vil Ngwoi
Ll Biocdo&ihéngke ~ | |S0dén Ngaydén  Tacgid Sélky higu Ngéy véin ban  Tén logi va trich yéu ndi dung nhén
f
o 15 18/05/2017  S¢& Thong tin va 599/STTTT- 12/09/2016 Vv théng bao tap hudn sir dung phan mém Quan Ij vin s Chuyén vién l'
Truyén théng CNTT ban va Diéu hanh tzi 05 don vi UBND huyén 01
S g . « Giam Béc
Ving hién thi két qua bdo cdo
16 11/06/2017  S& Théng tin va 123/TB-Test 09/06/2017 M test 1 « Giam Déc D u :'
Truyén théng
17 11/06/2017  S& Théng tin va 124/TB-Test 08/06/2017 Mtest 2 « Giam Béc :l
Truyén théng
19 02/07/2017 1 02/07/2017 Ban hanh Quy dinh chire nang, nhiém vy, quyén han va Ll L |

co cAu t chirc cla S& Gido duc va Dao tao finh Lam
Déng

javascript;

Hinh : Man hinh két qua béao c&o sé vin ban dén

3. Van ban di

3.1. Ban hanh van ban
% Néu vin ban di dwoc gui xuong tir c&c phong, ban théng qua hé théng QLVB&PH
thi van thw chi can thém théng tin va 1am thao tac vao sé vén ban di va chuyén xi Iy 12
xong.
Cac bwérc thyc hién:
- Bwgc 1: Tir man hinh menu chinh bén trai chon du mili tén x6 xubng bén canh nat
$ Vanband @ e + Ban hanh van ban @
chon
- Bwéc 2: Chon vin ban duoc giri xudng qua hé thong QLVB&DPH
- Bwéc 3: BaAm vao nat dé nhan van ban
- Bwdc 4: Chon loai van ban va vao so van ban = biam Luu
- Bwéc 5: Chuyén xur 1y van ban badm vao > chon ngudi xir ly chinh
hoic don vi nhan vin ban > Bam Pong .
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L Vin phang dién tir

# Trang cha Titca@®  Nhian trong ngay Chua vao sb Click vio diy dé nhin VB
© vanbandén @~ - . + Nhgn vin ban [EEY € » A
Vin ban dwgc gi¥i xudng tir phon
@ vinbinai @~ Titca . -;/khca,m. wiém =@ Tr[-19/0412017] cong vén can thic hién
Lo - ¥ Chuyén vién (Chuyén vién 01) (14 gi& trude)
j EiEihEnE © [Khdng cb 6 ky higu] 18042017 ¥y
Phi&u trinh cdng van can thirc hién © Théng tin van ban
Cip 86 s vint ~ [Khéng c6 56 ky higu] 0832017 Ty
| s pisutrinn Bao cao thang 0372017 Y Cép CQEBH: Co quan BH:
¢ Sbuznban & 02CV-INET 20022017 Yy Loai van ban: Linh vipe:
= . [20/02/2017] V& viée test lién thong van ban & D6 knhan: Binh theéng Bé mat: Binh thuang
= ; 21/02/2017
Ngwoi ky: Trrding Phong Chire vu: Trréng phong
@ Theo déi v & % 02-TC-TC-TCITH-HC 1110112017 o .
[1/01/2017] Viv kiém tra sinh kj hiu vin ban Nguoi duyét: Quyen han:
Traciru & tim kiém ~ ~ i . - Fy 3
Q & [Knéng co s6 kF hiéu] FHEETT Nguéi soan: Chuyén vién 01 BV secanthdo:  Phong TH- HC
il Baocdo & théng ke v Tra 1 14n 3 cho van ban 2825/QB-TCHQ Thudc nhém: Wan ban hanh chinh Hinh thirc VB:  Ban chinh
<) /] 145/0D-UBND 11052018 Yy Dia danh: Hinh thirc guri:
Ban hanh Quy ché cdng tac sinh vién 85I @ T3 lidu aidy: o
v chuong frinh d3o tao dai hoc hé chinh atlieu giay- ond
quy Ghi cha:
am 11{(}9—\NEJ 281412016 Yy ® Tra &4 cho vin ban
[28/0472016] Mien nhiém chirc vy Pho Chi S
A A e . Sédén  Sélky hicu Ngay vén ban  Trich yéu Co quan BH
Duae hdi Chil tich HAL Adnn DAn the Chil
1-16/16 W ¢ 1. > W & Nghi dinh s 20/2017/ND-CP
o P NS

Hinh : Man hinh nhdn van ban di tir phong, ban

% Néu van ban di dwoC Quri Xuong tir cac phong, ban la van ban gidy thi van thw nhdp
cac thong tin va lam thao tac vao sé vdn ban di va chuyén xi ly.

Cac budc thuc hién:
- Bwéc 1: Tir man hinh menu chinh bén trai chon diu mili tén x6 xudng bén canh nat

@ Vanban di (1519 oo | EBenhanhvanban (15]
chon

- Buwoc 2: Chon —> nhép thong tin van ban
- Buwde 3: Luu van ban/ Luu va tao méi/ Luu va chuyén, tao moi.
- Buwdce 4: Phat hanh van ban chon:
 Chuyeén xi ly Chuyén vin ban cho cac phong, ban, don vi ndi bo
Chuyén vin ban cho cac don vi trong tinh va cac don vi ngoai tinh
Chuyén cho cac phong, ban, don vi ndi by, cac don vi trong tinh va cac don vi
ngoai tinh.
- Bugce 5: Chon co quan can giri > bam nut
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Trang chd Tétca@  Nhantrong ngay Chura vao sb

@
€]

Vén ban di D~ Tt cd v Tirknoafimkiém v Q| Trich yéu: V& viéc test lién thong van ban 21/02/2017

y  BEEThEEED M @ [Khdng 6 56 ky hiéu] 19042017 1y |X"I= Iy chinh: + Chon ngwéi, phéng ban xiv Iy chinh |\ -
. TSN ED Click vio diy de chon xir Iy chinh VB
Phiéu trinh e N -
Cip 56 phidu trint ¥ [Khéng c6 s6 ky hiéu] DBM32017 ¥y Chuyen de P2, Chon ngwoi, pheng ban dé lwu van bin |
ap S0 phiu trinh Bao cao thang 03/2017 @
54 van ban di B D4ICVINET 2002017 Pr Thém ngudi phél hopx¥ Iy | Thém ngudi theo db\l
= e . [20/02/2017] V& viée test lién théng van ban & Bon Vi nHaR nGoaT i
= 21/02/2017
@ Theo dbi ~ 8 # 02-TC-TC-TCTH-HG noRnMT Py + Chon don vi ngodi tinh
[11/0172017] Viv Rmém tra sinh ky hiu vin ban L — .
Q Traciu&timkiém Click vio day dé chon don vi ngoii tinh nhin VBHan xw Iy : £ Thoigian: 9]
¥ [Khéng c6 s6 kj hiéu] MA02016 Yy
Ll Biocdo&théngke Tra Ioi 13n 3 cho van bin 2825/QD-TCHQ D6 khan : Binh thurong v
o 145/QB-UBND 1ms2016 £y Ngi dung :
Ban hanh Quy ché cdng tac sinh vién déi G 7
Vi chureng trinh dao tao dai hoc hé chinh
quy
& 11/0D-INET 280472016 ¥y
[28/0412016] Mién nhidm chirc vu Phé Chi & | Tiép tuc xdr iy
t\_cn‘c}uoc T LGTED UI"; EEDMECETDSY . Gi¥i tin nhdn sms dén nguéi nhan
Nuhe bAi Chil tich HAL Adna DAn the_Chil . N .
GI¥i nhac nhé dén ngudi nhan
1-16/16 a o] A
- HEESS) 1 v LR C6 tai lidu gidy
iavascriot:

Hinh : Man hinh chuyén xi Iy ban hanh
Céc tinh ning Xéa/ Stra/ Thu hoi/ chuyén xt Iy: Tuong ti Vin ban dén.

3.2. 86 vin ban di
La noi théng ké tit ca cac vin ban di ban hanh di dwoc xuét thanh bao cao thé hién
1& s6 ky hiéu, trich yéu, ngay vin ban, noi nhin vin ban
Cac buoc thuc hién :
- Bwéc 1: Tir man hinh menu chinh bén trai chon dau miii tén x6 xudng bén canh nat

@ Vanban d (1519 . ,
chon va bim vao nit

- Buwéc 2: Sau d6 chon ngay can xuit bao c4o s6 van ban

- Bwéc 3: Bam vao nut dé xem két qua nhanh trén man hinh/ BAm vao

nut M| 53 két xuét ra file excel.
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& Trangchi € Quay lai | Q Xem kit qua ét)mﬁt BC ra file excel

© Van ban aé o " Xem két qua BC nhanh trén man hinh
'an ban den v
& Bao cao s0 van ban di

@ Vanbandi (1539

Tir ngay (°): ‘ 01/06/2017 Chon th#i gian dé bio cio 5 ©énngay () 21/07/2017 | iz
Ban hanh van ban @ . A z P P
T so: | Ket xuiat BC theo s6 di cia VB Ben s0: ‘
Phiéu trinh . . P . Thtc
o Co quan ban hanh/Tac... +Chon co quan ban hanh | $6 van ban di (): atca %
Cap s phiéu trinh Chon s VB di cin bao cio
DV soan thao : Chon den vi soan thao v| Ngwéi ky:
— Hién thi thém nhi€u trréng théng tin hen
= Codngviéc v
@ Theo ddi v Hiénthi1-3trongténgsé3 W ¢ 1 (> N 2
Q Traciuatimkém Séiky Ngay van . Nguwéi soan S8 o
hiéu ban Tén loai va trich yéu néi dung thao Nguoi ky Noi nhan vin ban | lwgng | Nut tai vé
il Biocdo & thdngke N
Lt J DB/CV- 29/06/2017 Cang van B/CVAINET nam 2017 canh bao ve bién the mai cla 0 @
9 INET m3 dbc téng tién Ransomware (ma déc Petya) do Cuc An Nit xem tép dinh kém
toan théng tin ban hanh Niit chinh S/I.-l‘ﬂ
A FO Y T T .
O7/CV- 290812017 Cong van OT/CVAINET ndim 2017 didu chinh tén thén tai Quyét | Ving hien thi ket qua 0% B
INET dinh 582/QB-TTg do Uy ban Dan téc ban hanh
08ICV- 29006/2017  Céng van DB/CVEINET nam 2017 tham gia f kién chinh sach 1S B8
INET déi véi cdc x3 bai ngang duoc céng nhan 14 phudng, da thi

dat chuan néng thén méi do Uy ban Dan tac ban hanh

Hinh : Man hinh két qud bao cao sé van bdn di

* Ngoai ra con c6 tinh ning tao phiéu trinh dé dua nhitng théng tin, yéu cau, y kién cu
thé cua cac co quan, don vi, chuyén vién dé trinh I&n cap trén xem xét, phé duyét

© vanbandéin @~ Chor X I v Toknea imkém © Loaiphiéu: Phiéu trinh v Miuphiéu PHIEU TRINH GIA| QUYET C
trinh:
@ Vanbandi 0 )
Khéng c6 dif liéu dé hién thi
ViEn ban du thao o © N6i dung phiéu trinh
Xir I van ban di Kinh gii (*): ‘ |
Vi ban lou Vén dé trinh (*): \ ‘
i Phidutinh bl o quantrinh | |
3
== Cong vié
= (Cbng viée o v Noi dung :
@ Theo dsi ~ b3: Dikn néi dung phién trink
o Y Kién cac cor
Q Tractu&timkiém quan lién quan :
|l Bdocdo &théngke ~ Y kién don vi co
e lién quan trong
Van phéng :
Y kién chuyén
vién trinh sau
khi thém tra :
Binh keém file: @ Tai tai iéu dinh kem

0-0/0 W € 0« > W &

Hinh : Man hinh tgo phiéu trinh cho van ban di

4. Cong viéc

4.1. Nhac nhé
Cho phép ngudi dung chia sé tai li¢u dén mot ai d6 véi nhitng yéu cau kém theo.
Trao d6i cong vi¢e voi nhau 1a van dé rat khé khan va mat nhi€u thoi gian voi nguoi
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ding. Chinh vi viy QLVB&DH h tro ngudi dung “Nhic nhé/ Théng bao” qua lai rat
dé dang.

Cac budc thue hién:

- Bude 1: Tr man hinh menu bén trai muc Cén xir ly = chon "Nhic nhé".

- Bugc 2: Man hinh “Nhic nhé/ Thong bao” xuat hién, voi 02 biéu tugng nhac nhd va
thong bao. Néu ban can “Nhic nhé” thi click vao biéu twong E=2 hodc néu can “Thong
b&o” thi chon biéu tugng K=l .

- Buoc 3. Sau khi ban nhép chon vao biéu tuong “Nhic nhé/ Théng bao” s xuat hién
mot man hinh ké bén dé ban nhap tiéu dé, noi dung cho nhéic nho/ ra thong bao.

Lueu Y: nhitng truong c¢é dau (*) la bat bude phai nhdp.

- Bude 4: Néu c6 tai liéu can dinh kém - ban click chudt chon véo biéu tuong dé tai
“tai liéu can dinh kem”.

- Budc 5: Tiép theo chon “Nguwdi nhan” dé giri nhic nho/ ra théng bao. Tir trudng gia

tri “Nglr(‘)’i llhi:in” ban CliCk Chll(}t V.':,lO | + Chon ngwei, nhém hoac phong ban| Xuét hién Céy
thu myc ngudi dung dé ban chon ngudi hodc chon phong ban dé chuyén (Hodc chon
“Tat ca” dé gui cho tat ca moi ngudi trong co quan.
- Buge 6: Cubi cung nhan nit dé hoan thanh.
4.2. Thong tin phan hoi
Chtc ning nay théng bao cho ngudi ding nhan théng tin phan héi sau khi da guri
théng bao hoic nhic nha cho ngudi ding khéc, viée trao doi cong viéc sé tro nén dé

dang va khong mat thoi gian.

# Trang cha
€ Van ban dén e o
Q@ Vanban di (16 |
= Codng viéc ~
Nhiac nhé
¢+ Théng tin phan héi
@ Theo dbi o Ving hién thi théng tin phin hoi

L4

Q, Traciu & tim kiém

sl Bao cao & théng ké  ~

©

Hinh : Man hinh hién thj thdng tin phdn hoi
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5. Theo doi

5.1. Vin ban dén

_ Hang ngay vian thu phai tiép nhan rat nhiéu cong vin va chuyén xir Iy cho nhiéu phong
ban, don vi. Pé biét dugc cong vin nao duge chuyén cho ai xur 1y thi vin thu vao trang
“Theo ddi” va tim kiém cong vin can theo ddi. Hé thong sé& hién thi tat ca cac thong tin

cua cong van do cling nhu ai da va dang xu 1y.

_ Chirc nang nay khong chi gitp cho vin thu ma dic biét 1anh dao co thé theo ddi qua
trinh xir 1y clia tat c cac van ban dén/ van ban di.

Cdc budc thuc hién:
- Budc 1: Nhap chudt vao mé mdt cong van can

theo doi.

- Bwge 2: Man hinh hién thi théng tin cong van xuat hién nhu sau:

L Van phong dién tir

A& Trang ehdegier vao dy dé loc VB theo trang thai ) i
Click & tim kiém VB

m;v‘clickﬁm diy dé in théng tin qua trinh xi Iy VB els][x

Q@ Vanbandi (1602 & 96/2015/ND-CP DIADZOTT Yy
—— i [18/04/2017] Nghi dinh s& 88/2015/ND-CP R
£ Cong viée v N 5 s :
cta Chinh phd : Quy dinh ve co che thy, E 73 signed.pdf

Theo déi quan Iy hoe phi i véi co sé gido duc
eo doi v P I al ve
@ thudc hé thong gido duc qudc dan va chinh Sy als

sach mién, gidm hoc phi, hd trg chi phi hoc

& 12378 Test DSU62017 YY v o~
[1170672077] M test 1 Y =

& 124/TB-Test D3/062017 Yy

144 NAM0ATI M bact 2

1-25i72 W < 1« > W @

© Vinban dén o Tir “CM ¢ [73/2015/ND-CP - 07/09/2017] Nghi dinh s 73/2015/ND-CP cua Chinh phu : Quy dinh tiéu
chuan phéan tang, khung xép hang va tiéu chuan xép hang co sé giao duc dai hoc

+ Vanbandén p] L ..
tap tir nam hoc 2015 - 2016 dén nam hoc Tir khéa tim kiém B :Q - . o ﬁgThén; tin xur W": Chi tiét xi lj -
VZn ban di 2020 - 2021 Vimg hidn thi VB duec loc 3 trang thai dé theo ddi qui trinh xi Iy VB . . 1
= — [ # So d6 chuyén van ban
Phidu trinh &  7312015/ND-CP D7/032017 Yy ~ ™ Vin the phong TC-HC [Viin Thu] L
[18/0412017] Nghi dinh 53 73/2015/ND-CP Ry 4 Ngaytao: 18/04/2017 21:16:08 = Chitiet xi¥ Iy
Van bén lién théng cda Chinh phd - Quy dinh tiéu chudn phan Trang thai: Hoan thanh [B3 xem ndi dung van ban] & So d6 nhan van ban
) (g Mg iy ey ~ © 1810412017 lic 21:16:08 (3 théng trurdc)
Q Tractu&timkiém v hang co sé gido duc dai hoo
i T Van Thw [Van Thu]
S A m MOE20{T Trang thai: Da tao [Chua xem ndi dung van ban
[ihl Biocdo & thing ke~ =k Click chon VB Tt HeEai ‘ 9 2ol g van ban] :
[02/07/2017] Ban hanh Quy dinh chirc ?/ * © 19/04/2017 Iic 20:33:54 (3 théng trwée) Ving hién thi théng tin xi¥ Iy VB
o nang, nhiém vy, quyén han va co cdu th - Phé giém déc [Nguyén Thi Trang] m
chire clia S& Gido duc va Bao tao tinh Lam Trang thai: Hoan thanh [D3 xem néi dung van ban]
Béng

v @ 19/04/2017 Iie 20:33:54 (3 thang tude) - 123

Hién thi thém théng tin v&n bar]
%

Vin thw phang TC-HC [Van Thuw]
Trang thai: Hodn thanh [D& xem néi dung van ban]
Buwoc nhap béi ngwéei dung nay vao ngay 19/04/2017 20:33:54
* O 19/04/2017 lic 20:33:54 (3 thang tnrde)
Trwéng phong [Tang Thi Thiy Duyén] & Bn déc
Trang thai: Dang x(& Iy [D3 xem ndi dung van ban]

iavascript:

Hinh: Man hinh xem theo ddi chi tiét xir ly

5.2. Van ban di

Chtrc ndng nay cho phép theo ddi nhitng van ban ma van thu da ban hanh.

Céc budc thyc hién twong ty nhu phan theo ddi “viin ban dén”.
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[J Vin phong dién ti

@ Trang chi Click vao ddy dé lge VB theo trang thii ) i @ Lich s soan thio Click vo diy dé xem lich si soqu thio €| |l =
Click vao diy dé tim kiem VB
© Van ban dén - Tir k““‘w ¥7 [41/QD-INET - 22/09/2016] Van ban 2016/09/23

@ Vinbandi (153% & [Knong cb =B Ky niu] p— 1 Hién thi thém théng tin van bal

— e R Bao co thang 03/2017
== Cong viée ~ £ Théng tin X Iy: | So dé chuyén van ban ~
B ¢ DAICVINET
@ Theo dbi v [20/02/2017] V& vigc test lién théng vén ban @ # So dé chuyén van ban
21022017 ) 03| van thw phong TC-HG [van T | AR
Van ban dén Ving hién thi cac VB cén fim — - ) = Cnitétr iy
8 % 02TCTCTCMHHG 11/ ; Van thw [iNet Solutions Test] | » Xem thém S0 45 nhan vAn ban
b Vanbandi bl [11/01/2017] Viv ki€m tra sinh k§ hiéu van ban o s ” N
Phé téng gidm déc [Nguyén Thanh vij] EZalifert
Phiéu irinh B m 42/0D-INET 110016 Ty T . .
[11/10/2016] Tré I cho van ban 2825/Q8- * Cha thich: Cé6 3 trang thai hién thi thing tin xit I dé chon
Van ban lién thén: TCHQ
g .Dang xUr Iy DDE nhan
Q Tachudtimkiém ~ ¥ [Knéng ¢6 53 1 niéu] oo

Tr3 181 14n 3 cho vn ban 2825/Q8-TCHQ

& m 41/QD-INET

Ll Béocdo&thdngké v
[22/09/2016] Van ban 2016/08/23

<]

Click & chon VB
& * D3MHE-INET 13/ cin theo doi

[13/09/2016] Tao van ban

&  03/QD-INET 13 16 3y
[13/08/2016] Vv test vAn ban co sé ky higu

nhd hon 10

£ RN T inmomnie AT

1-25/49 W ¢ 1. > W ©

Hinh: Man hinh theo déi van ban di
5.3. Van ban lién thong
_ Chirc ning nay cho phép theo ddi tién trinh nhan cong van lién thong khi cong van
dugc gt di cho cac “Co quan’.

Trang chi Click vao diy aé loc ciac VB theo trang thai b3 A

L

© Vanbindén @ Tir khoa 77 [07/CV-INET -] Cong van 07/CV-INET nam 2017 diéu chinh tén thon tai Quyét dinh 582/QD-TTg
i 2

(<]

Tim kié | |do Uy ban Dan téc ban hanh
Van ban di @ v -
[08/CVINET] Céng van DS/CV-INET nam

2017 tham gia § kién chinh sach 661 véi cac
¥4 bai ngang duoc cong nhan 13 phudng, 46 Trang thai: Hoan thanh Ngay hoan th...  30/06/2017 02:21:51

Ngay thuc hién:  30/06/2017 02:21:4% Nguwei thwe hi...  Van thu vpub

Cong viéc v

@ Theo doi v . oy o] O a
thi dat chuan ndng thén mai do Uy ban Dan D6 khan: Binh thudng 56 13N 16i: 0

16¢ ban hanh
Viing hién thi cic VB lién théng dwece loc Ghi chi:

Vin ban dén

Van ban di [O7/CVANET] Céng vén D7/CV-INET nam QiBen vi nhan

Phidu trinh 2017 digu chinh tén than tai Quyét dinh 5
582/QB-TTg do Uy ban D&n tdc ban hanh Vimng hién thi thong tin VB lién thing dwec chon

Van ban lién thon,

Q Tracoustimkém v [07/CV-INET] Céng vin 07/CV-INET nam
2017 didu chinn tén thén tai Quyét dinh
|l Biocao&théngke v 582/QB-TTg do Uy ban Dé&n tc ban hanh

o zo0so? o
[06/CV-INET] Cang van 6/CV-INET ndm 2017
¢anh bao v& bién thé méi clia m3 ddc thng
tign Ransamware (m3 déc Petya) do Cuc An
todn thdng tin ban hanh

] 13042017 Yy

[09/CD-UBND] V& sira ddi, bd sung mdt sd

Aidut Krshi Ainh eA SO SMO.CD noduw 12

1-250138 M| ¢c|1. > [m| 2

Hinh: Man hinh van ban lién thong
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Cac buoc thwe hién:

T man hinh vin ban lién thong thyc hién nhip md van ban > sau d6 click vao biéu
trong dé xem thong tin lién thong > Chuong trinh hién thi man
hinh xem thong tin lién thong nhu sau:

@ Théng tin lién théng

Trich yéu: Test van ban lien thong
S&/ky higu: 1/DS-NV
= Qua trinh lién théng

01/03/2016 Vén Thw [Treong Thi $§] da thuc hién.
11:32:45 D6 khan: Binh thuong. Trang thai: Hoan thanh. Ngay hoan thanh: 01/03/2016 11:32:46

Beon vi nhan:
STT Madonvi Tén don vi Trang thai Ngay nhan Ngay doc Phan héi
1 00.17.H15 S& Xay dung finh Bak Lak B4 nhan 01/03/2016 11:31:20 | 01/03/2016 11:31:36

01/03/2016 Van Thw [Treong Thi S§] da thuce hién
11:22:30 D6 khan' Binh thuomg. Trang thai- Hoan thanh Ngay hoan thanh: 01/03/2016 11:22:32

Bon vi nhan:
STT Madonvi Tén don vi Trang thai Ngay nhan Ngay doc Phan héi
1 00.17.H15 S& Xay duwng finh Bak Lak B3 nhan 01/03/2016 11:21:06

% Thodt

Hinh : Man hinh xem thong tin lién thong

6. Tra ctru & tim kiém

Chtc nang nay cho phép vin thu tim kiém lai cac vian ban da giri, nhan ma da luu
vao sb vin ban mot cach nhanh chéng va tao cac vin ban thuong dung dé phuc vu cho
cong viéc hang ngay mot cach hiéu qua, ...

6.1. Tra ctru van ban
Cac bwdc thuc hién tra ciru van ban:

Buwéc 1: Tir menu bén trai man hinh > chon “Tra ciru & tim kiém” = tiép theo chon
“ Tra ctru van ban” , rdi loc van ban can tra cttu theo hinh dudi.

Buwdc 2: Nhap chudt vao mé mot vin ban can tra ciu ctra 6 hién thi thong tin van ban
s€ hién Ién.

Man hinh hién thi thdng tin van ban tra ciru Xuat hién nhu sau:
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Trang chd B ponviva phéng ban

A Van ban di | | B Van ban du thao

¥ Vin ban dén

& Titca
¥ [E Co quan tinh Quang Nam

0-
(169

Céng viéc ~ 1]

&/

© Vanbandén
Van ban di

© & Phong Test

Phong TH - HC

&8 Ban lanh dao
L] g
@ Theo ddi ~

Q Tracbudtimkiem v | |Try cipu VB theo don vi, phon

Tra cru v&n ban “

Tim kiém van ban

= Van ban dén: Tatea o fa, diiy dé tra ciru VB theo muc VB

Wan ban thuréng ding

ail Biocéo &théngké v

o

& Vanban dén

& Tétca
T ﬂ%ﬁhilr%?geo thoi gian baj
W Thang 6

W Thang &

M Thang 4

B Thang 3

W Thang 2

M Thang 1

¥ PENEm 2018

TiF khéa tim kiém *Q Hiénthi1-25trongtongs6 114 | < |1 |» W & &
S6 dén Sé/ky higu Ngay vén ban Trich yéu Tac gia
9 86/2015/NB-CP 01/10/2017 Nghi dinh sb 86/2015/NB-CP cda Chinh pha %
Quy dinh v& cor ché thu, quan Ij hoc phi déi
¢ ban v6i co & gido duc thude hé théng gido due
quéc dan va chinh sach mi&n, giam hoc phi,
hé tro chi phi hoc tap tir ndm hoc 2015 -
2016 @én nam hoc 2020 - 2021
10 73/2015/NB-CP 07/09/2017 Nghi dinh s 73/2015/N-CP cda Chinh pha %
Quy dinh tiéu chudn phan ting, khung xép
. . . - . L N A hang v tiéu chudn x&p hang co sé gido duc
Ving hién thi thong tin van bén can tra c&lﬂpgm prEng g
‘1 150/2016/ND-CP  11/07/2017 Quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han %
n hanh va to ciu td chire ciia Van phéng Chinh pha
19 1 02/0772017 Ban hanh Quy dinh chire ndng, nhiém vy, %
quyén han va co cdu té chiic cla S Gido
duc va Pao tao tinh LAm D&Hg
16 123/TB-Test 09/06/2017 M test 1 S¢& Théng tin va %
Truyén théng
17 124/TB-Test 08/06/2017 Miest2

S& Théng tin va
.

T

Hinh : Man hinh tra ciru van ban

6.2. Tim kiém van ban

Cac budc thyc hién tim Kiém van ban ciing gidng nhu cac budc thyc hién tra ciu

van ban.

Cac buwéc thuc hién dwoc md phéng theo hinh hwéng dan dwéi:

T hu z SE L xrm A
@ Trang chd Check vao diy dé loc tim kiem VB dén
© Vanbandén ev | VB dén| | VB di | ‘ VB uuméo‘ | VB ni bd Hiénthi1-25trongtdngsé25T |4 ¢ 1 | W & o
b3: Lo, tig kiém VB 2z :
© Vinbing D | [T knéa fim kiém ~ Q] Click vao day dé hién thi cic tradng fim kiém VB
= Cbng viéc v FoVE ac gia Sorky hieu Ngay van ban Tich yeu Toar van ban
<@ Theo doi v 86/2015/ND-CP 011012017 Nghi dinh sé 85/2015/ND-CP cila Chinh phd : Quy dinh v& co ché thu, Nghi dinh 9
quan Iy hoc phi abi véi co s& gido duc thude hé théng gido duc quéc dan
Q Tra ciou & tim kiém va chinh sach mién giam hoe phi hé tro chi phi hoc tap tir ndm hoc 2015
bl PN B - &n na -
Viing hién thi théng tin VB 2016 dén nam hoc 2020 - 2021
Tra ctru van ban ) )
0 T3/2015/ND-CP 071092017 Nghi dinh 6 73/2015/ND-CP cUa Chinh phd : Quy dinh tiéu chuan phan Nghi dinh
|> Tim kiém van ban b2 il téng‘ khung xép hang va tiéu chudn xép hang cor sé gido duc dai hoc
Vén ban thudng ding | 150/2016/ND-CP  11/07/2017 Quy dinh chirc nang, nhidm vu, quyén han va co edu 1 chire cia Van Nghi dinh
) b4: Click vao VB cin tim @& hién thi théng tin VB phong Chinh phd
[l Baocac &thong ké
9 1 02072017 Ban hanh Quy dinh chiic ndng, nhiém vu, quy‘én han va co cutd chire Céng van
9 ciia S& Gida duc va Dao tao tinh Ldm Béng
iNet Solutions. DB/CVEINET 29/06/2017 Céng van BICV-INET n3m 2017 canh bio v& bién thé méi cia ma déc Céng van 9
téng tién Ransomware (ma déc Petya) do Cuc An toan théng tin ban hanh
i iNet Solutions. OTICV-INET 29/06/2017 Coéng van O7/CV-INET nam 2017 didu chinh tén thén tai Quyét dinh Céng van
582/QD-TTg do Uy ban Dén téc ban hanh
iNet Solutions. O8/CVEINET 29/06/2017 Céng van 08/CV-INET nim 2017 tham gia y kién chinh sach déi véi cac Céng van 9
X3 DAl Ngang Gt cong nhan 13 pRueng, a6 Tl aat chuan nong than meT
do Uy ban Dan téc ban hanh
[—— 123/TB-Test 09I0B/2017 M test 1 Théng béo Y

Hinh : Man hinh tim kiém van ban
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6.3. Van ban thwong dung

Tinh nang nay cho phép nguoi dung tao cac van ban thuong su dung cho céng viéc
vao mot muc riéng dé luu trir, khi can sir dung c6 thé tim kiém vin ban mét cach nhanh
chéng, hd tro giai quyét cong viéc hang ngay cho van thu mét cach hiéu qua.

Céac budc thuc hién tao van ban thuwong dung:

Tt menu bén trai man hinh > chon “Tra ctiru & tim kiém” - tiép theo chon “Vin ban

thuong ding” —> chon —> sau d6 dién trich yéu noi dung van ban va

Sioeizoiz - 2ot an , . n Ko s = L
chon de tai tép dinh kém 1én — cudi cung chon

#& Trang cha

© Vanbangén @~

@ Vanbandi (1629

== Céng viéc v

@ Theo dbi ~

Q, Traciu & tim kiém
Tra ciru van ban

Tim kiém van ban

»  Van ban thirdng dang 1

il Baocdo &thong ké

(<]

=

I khoa ti

[ [oE

m kiém - @ | [irich yéu():

56/Kky hiéu:
Co quan BH:
Loai van ban: Chen loai vén ban

Ghi chi:
Ngwei ky:

@ Tai liéu dinh kém

@ Tai tai liéu dinh kém

Tén tai liéu

B qQuY TRINH GIAI QUYET TTHC.doc

Wiv ban hanh guy ginh...

* | Linh vwe:

Ngay vin ban: 21/07/2017

Chire vu:

Tai X4

0-0/0 0 € 0~ > M &

Hinh : Man hinh tao van ban thuwong dung

6.4. Tra ciru hd so cong viéc
Tinh ning nay cho phép tra ctru hd so cong viéc theo thuy muc HSCV, theo thoi

gian.
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& Vin phong dién tir Tim ém DG = & €Y i oom”
@ Trang chi O Thu muc HSCV 0207/2019 [ 03M0/2019 £ | Torknoa fim kidm -Q 1-2i2 w ¢ 1> W @
© vanbindin @ O Eidics Mihdso  Tieudd Loai hé s Ngay tao
L I Céng viéc
Q@ Vin ban di @v Bao cdo Hb so congviee  02/10/2019
= Céngviéc Qv Bao cdo Hbso congvise  29/01/2019
@ Theo dai v

Q Tracivu & imkiém ~
Tra clru van ban Két qll{l tl‘a Cfl’u HSC"Y

Tim kiém vén ban

Van ban thuréng ding
v Tra ctu HSCV @ Thei gian tra etru

|l Béo céo &théngke ff) 03/07/2019 - 03/10/2019 -
: ~ #Nam 2019
£F Quén tri hé théng B Thang 10
9 @ Thang 9
B Thang 8
W Thang 7
M Thang 6
W Thang 5
B Thang 4

]

Hinh : Man hinh tra cizu HSCV

7. Bao cao & thong ké
Chtrc ndng nay cho phép van thu tao cac lai bdo cdo nghiép vu nhu: Béo cdo s6 van
ban dén, sb van ban di,....

7.1. Bao cao nghiép vu
- Bao c4o S6 van ban dén (Xem phan Tiép nhan van ban)
- Bao c4o S6 vian ban di (Xem phan Ban hanh vin ban)

7.2. B4o cao xuit ban
Céc budc thyc hién tuong ty nhu bdo cdo nghiép vu

7.3. Thong ké tinh hinh xir Iy viin ban
Cac buoc thuc hién:
Tir menu bén trai man hinh = chon “Bao céo & thong k&” > tiép theo chon “TK

N N 1 < 12 £ W T Loc ngwéi da 2 AT X

tinh hinh xt 1y van ban” ->bam vao dé chon nguoi dung can
£ NSO INUNINNUNIIN |2 Thong ke [

thong ké, chon thai gian can thong ké va cuoi cung bam vao nut de

£ A £ £ . £ W & Két xuat excel
thong k&, muon xuat ra file excel bam vao _
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# Trangchd |2 Théng ke | ¥ Loc nguoi ding | & Kétxudtexcel | ongp Két xuit TK ra file excel
© Vanbandén @~ | Tirngay () 01/07/201 ooz 2 Pénngdy () 21072017 | # Loai van ban (): Tét C3Chon logi VB d& T
Click vao diy déim nguoi dimg-ck Enon ther gian dé thong ke
@ Vanbandi @v Tinh van ban ton
== Céng viéc v Ngwéi dung dwec theo doi
" . Da gidi quyét Chura giai quyét
@ Theo doi ~ Tén dai tweng Tiép nhan g . iy
Bang hen Tré hen Trong han Qua han
Q Traciu&timkiém v ¥ [l Co quan tinh Quéng Nam
. ¥ [&| Phong TH - HC -
Bao céo & théng ké
Lbl Bdoco & thang ke - & van thu [Van Ths Phong] T 0 0 1
Ving hién thi théng tin tinh hinh x& I¥ VB
Bao cdo nghiép vu & Van Thy [Van Thu] 2 1 0 1
: Lanh Dao [Lanh Dao] 1 0 0 1
Bao cdo xuat ban 2 L 2l
xVén thur phong TC-HC [Vén Thw] 2 1 0 1
+  TKftinh hfn?wlxir Iy van bén‘ v [ Ban linh dao
TK tinh hinh xtF If céng viéc & Giam déc [Giam Déc] 1 0 0 1
TK tinh hinh nhan, gi¥i van

ban lién théng

TK don vi khéng nhan duoc
van ban lién théng

<)

Hinh : Man hinh thong ké tinh hinh xit Iy van ban

7.4. Thong ké tinh hinh xir 1y cong viéc
Céc bude thyc hién TK tinh hinh xir 1y cong viée ciing gidng nhu cac bude TK tinh
hinh xtr 1y véan ban.

A& Trang chd

%] 1:Théngké | ¥ Loc ngwdiding | O Naplai

. 3 > n
© vanbandén @ v Tengay () 01/07/2017 b2 #  pénngay (): 21/07/2017 3]
Q@ Vanbandi (16 ]9 Nguéi diing dwoc theo déi
= Cana vié . . . Dé gidi quyét Chua giai quyét
£ Cong viéc v Tén déi twong Tén trwic Tiép nhan Qi A5
Biing hen Tré hen Trong han Qud han
@ Theodai N v [ Co quan tinh Quang Nam N 2 P N
‘Vung hien thi thong tin
. ¥ [§ Phang TH - HC : .
Q Traciru&timkiém v
& Chuyén vién [Hua Hong Hue] 1 0 0 0 0 1
|l Bao cdo & théng ké ¥ [ Ban lanh dao
B0 cdo nghisp vu A Pho giam dbe [Nguyén Thi Trang] 1 0 (] 0 i 1

Bao cdo xuat ban
TK tinh hinh x{ Iy van ban

| »hITK tinh hinh x& Iy céng wa’ l

TK tinh hinh nhén, gt van
ban lién thong

TK don vi khéng nhan duwor|
véan ban lién théng

(<]

Hinh : Man hinh thong ké tinh hinh xit Iy céng viéc

7.5. Thong ké tinh hinh nhén giri viin ban lién thong
Céc buéc thuc hién:
Tir menu bén trai man hinh = chon “Béo cdo & thong ké” > tiép theo chon “TK tinh hinh

A 5 .o 5 ‘A A \ As N A \ , l-E -rhﬁ'“g ké A A A
nhan guri van ban lién thong” > va cuoi cung bam vao nut de thong ké
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L Vi4n phang dién tir

© Vanbandén v Tl ngay (): | 01/02/2017 b2 s Dén ngay (*): 21/07/2017 |

Van ban di v
< o Ma don vi Tén don vi Gr¥i Nhan
= Céng vitc ¥ | 01.15Ha9 Duyén Tang 2
@ Theo doi ~ | oo11km Trung tam cham scc khach hang ; 1

) Viing hién thi théng tin

Q Tractu&timkiém v | 0100777 Trung tdm hé tror khich hang 2
|l Baocao&théngké v || 21.06H18 Trung tam hd tror va phat trién CNTT 2

Bio cdo nghiép vu 19.10.L26 Trung tam nslong 3

Béo céo xuat ban
TK tinh hinh x{ Iy van ban

TK tinh hinh xi¥ Iy e¢dng viéc

+ TKtinh hinh nhdn, g vai
ban lién théng

TK don vi khéng nhan dugc
van ban lién théng

o

Hinh : Man hinh thong ké tinh hinh nhdn, givi van ban lién théng

7.6. Thong ké don vi khong nhan dwoe vin ban lién thong

Chtc ning nay thong ké nhirng vin ban ma vin thu tai don vi phat hanh vin ban
gui cho cac don vi bén ngoai (trong tinh va ngoai tinh) khéng nhan duoc, tir do giap
van thu nim duoc théng tin don vi nao chua nhan duoc van ban lién thong.
Cac bwdéc thuc hién:
Tir menu bén trai man hinh = chon “Béo céo & thong ké” - tiép theo chon “TK
don vi khdng nhan dwge vin ban lién thong” = va cudi ciing bim vao nit

1= Xem ket qua RSNy
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[J Van phong dién tir

© Vanban dén ~ T ngay () | 01/07/2017 b2 ] Dén ngay (): 24/07/2017 f
Vanban d : -

G vanband o~ Trich yéu Ma don vi Tén don vi Ngay giri Ngay nhan bi I6i

= Céng vite | Khang e dit lieu 0 hidn thi

@ Theo dbi ~

Q Taciugimkén v Viing hién thi théng tin

|l Béao céo & thdng ké ~
Bdo cao nghiép vu
Béo cao xudt ban
TK tinh hinh x Iy van ban
TK tinh hinh x¥ Iy cong viéc

TK tinh hinh nhan, gl van
ban lién thong

v TK don vi khéng nhan du
wvan ban lién thén:
® b1

Hinh : Man hinh TK don vi khéng nhan dwoc van ban lién thong

7.7. B4o cdo s6 lwong vin ban dén va phat hanh lién thong

o Y - > - . 2 3
& Van phang dién té Tim kiém 10 ® A O Vi thes UBND tinn

© Van ban dén @ 2 @ TK s0 Igng VB givi/nhan lién thong trong va ngoai tinh

Q@ Vvanbéndi @ | ngay (*): 01/01/2019 £ Bénngay () 04/01/2019 =

= Cong viée v

= Két qua théng ké

<&@ Theo dodi v

Vién ban dén: -
‘ P4 .
e r o

Q Tractu&timkiém v Ngoai tinh (86 nganh Trung 0 vung hién th!

§ ~ . - -
|l Bao cao & théng ké | vona) thong tin baO cao
J 9 Trong tinh: 0

TK s lrong VB du thao “J van ban phat hanh:

doAchuyen v"?n soan }hao Ngoai tinh (B3 ngénh Trung 0

khong dua trén VB dén

wong)

\  TK 56 lrong VB gitifnha Trong finh: 0

lién théng trong va ngoai

tinh

TK sé leong VB chuyén
vién chon hoan thanh

£ Quan tr hé théng

<]

Hinh : giao dién b&o c&o so lhiegng van ban dén va phat hanh lién théng
Thuc hién theo cac budc sau:

Buéc 1: Vao muc Bao cao & thong ké -> chon TK sé lweng VB giri/nhan lién
théng trong va ngoai Tinh

Buwéc 2: Chon thoi gian can thong ké -> An n(t Thong ké dé xem két qua
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& Vn phong dién tir Tim Kiém o ® A T

Trang chil 2 |t Thong ke & Két xuit excel

@
© vanvinaén  @v | @TKsb Iwgng VB glilnhan lién thong trong va ngoai tinh
<]

vanoindi @ |y ngay gy 01/01/2018 1 £ Dénngay () 0410112019 |
= Cong viéc v
= Két qua thong ké
@ Theo doi v
Van ban dén:
Q Traciu & timkidm Ngoai tinh (BA nganh Trung 0 . .
. rong): 3 A s A o VA -
il Béo céo & thing ks o Hién thi s6 lrong vin ban

: N giti/nhin va pham vi ( néi
TK sé lrong VB du thao Van ban phat hanh: " . . -', .
do chuyén vién soan thao tlllh hay IlgOi.ll tlllh)

khong dua trén VB dén

Ngoai tinh (B& nganh Trung
rong):

» TKséluong VB g&ifnhé‘ Trong finh: 3

lién théng trong va ngoai
tinh

TK s6 luong VB chuyén
vién chon hoan thanh

£ Quan tri hé thong

Hinh : thao tac thong ké

Buwéc 3: An vao sb cua S6 lwong vin ban dé xem chi tiét vin ban

== Két qua thong ké

Vian ban dén:

Ngoai tinh (B4 nganh Trung
wong):
Trong tinh:

Van ban phat hanh:

Ngoai tinh (B9 nganh Trung
wong):
Trong tinh:

Hinh : Sé lwong vén ban thong ké

Bwéc 4: danh sach thong tin cac vin ban di gui nhan theo két qua béo céo
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A Trang chd

@v

© Vanbandén

@ Vanbandi (1219
= Cong viéc v
@ Theo ddi v

Q. Tracwtu & tim kiém v

[shl Bao cao & théng ké

do chuyén vién soan thao
khéng dua trén VB dén

» TKso lugng VB g&ifnha‘
lién théng trong va ngoai

tinh

TK sé legng VB chuyén
vién chon hoan thanh

£ Quan trj he thong

<]

TK s6 lugng VB dy thao -

& Két xuat excel

Tir khoa tim kiém Q

01/2018/CV-UBND
Test theo di Quy trinh x& Iy cda van
ban du thao d3 duoc L&nh Daoc Thang
qua. (Ky sd)

01/2018/CV-UBND
Stra d6i, bd sung mét sd diéu clia cac
Nghi dinh quy dinh vé& diéu kién kinh
doanh trong linh vike hang hai

02/2018/CV-UBND
Quy dinh chi tiét Lut bao hiém x3 héi
va Luét an toan, vé sinh laoc déng vé
bao hiém x3 héi bt budc déi véi
ngudi lao déng la cdng dan nudc

ngeai lam viéc tai Viet Nam

03/2018/CV-UBND
Céng van thu héi van ban sé

01/2018/CV-UBND V/v Stra ddi, bd
sung mét sé diéu ctia cac Nghi dinh

271092018 Y¥

24/10/2018 Yy

31/10/2018 ¥¥

02/11/2018 Yy

1-4/4 K € 1+ > M

~
=~

Bl & Van phong dién tir Tim Kiém

o] @

]
4

¢ [01/2018/CV-UBND - 27/09/2018] Test theo dbi Quy trinh xtr ly caa van ba
dw thao da dwge Lanh Dao Théng qua. (Ky s0)

S

] | ich Thi Dau.docx
& Taivé

@ Thong tin van ban
Céap CQBH:
Loai van b... Congvan
D6 khan: Binh thureng
Ngwei ky: Lanh dao don vi
Ngweri duy...

Ngweri soan:

Thuéc nh...  Van ban hanh chinh
Dia danh:

Tai ligu gidy: Khéng

Ghi chu:

CoquanB... UBND Tinh EGOV
Linh vire:

Po mat: Binh thuéng
Chure vu: Chu tich UBND

Quyén han:
PV soan t...
Hinh thire ...

Hinh thire ...

Xin chao,
Van the UBND finh

Fr

€ >

An théng tin van b3

Ban chinh

Hinh : Hinh danh sdch théng tin cdac van ban

Buéc 5: An vao biéu tuong tim kiém dé tim kiém nhanh vin ban can xem

Buwéc 6: An vao vin ban dé xem noi dung chi tiét cua vin ban do

3 Xin chao,
ol Q@ ® A Vain thu UBND finh

#A Trang chd

€ Quay lai | & Két xuat excel

T(r khoa tim kiém

Q

Tim kiém

€ > X

Q, Tractu&timkiém v
|l Béo cao & théng ke ~

TK s6 lrong VB du thao -
do chuyén vién soan thao
khéng dia trén VB dén

» TKsblegng VB gEFl/nh{a‘
lién théng trong va ngoai
tinh

TK s6 lvong VB chuyén
vién chen hoan thanh

© vanbinatn @~ Tir khoa tim kiém Q
Q Vanbéndi 122 01/2018/CV-UBND  27/09/2018 Yy
Test theo d&i Quy trinh xi Iy cta van
= Cong viéc v e e e
1) danh sach cac
@ Theo di v

- > e A
vin ban Giri/nhén -
A < -
theo két qua bao
cao
02/2018/CV-UBND 311012018 Yy
Quy dinh chi tiét Lut bao hiém x& héi
va Luat an toan, vé sinh lao déng vé
béo hiém x& hi bat buéc déi véi
nguoi lao déng la cong dan nudc

ngoai lam viéc tai Viét Nam

03/2018/CV-UBND 02/11/2018 ¥y
Céng van thu hdi van ban sé
01/2018/CV-UBND Vv Sira ddi, bd
sung mét sé didu cda cac Nghi dinh

£ Quén tri hé théng

<]

1-4/4 K € 1« >

L

#] Lich Thi Dau docx %
& Taivé

© Thong tin van ban
Cép CQBH:
Loaivdnb... Coéngvan
D0 khan: Binh thuéng
Ngwoi ky: Lénh dao don v|
Ngwoi duy...
Ngwoi soan:
Thude nh...  Van ban hanh chinh
Dia danh:
Tai liéu gidy: Khéng
Ghi cha:

77 [01/2018/CV-UBND - 27/09/2018] Test theo déi Quy trinh xw ly cta van ban
dw thao da dwoc Lanh Pao Thong qua. (Ky s0)

2) xem ndi dung chi tiét ciia
cac van ban

Co quan B...

Linh vipe:
Po mat:

Chre vu:

Quyén han:
PVsoant...
Hinh thire ...

Hinh thiee ...

An théng tin van ban

UBND Tinh EGOV

Binh thuong
Chu tich UBND

Ban chinh

Hinh : xem ngi dung chi tiéz vin bdn
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Buéc 7: An e e dé tai file béo céo vé may

8. Tong két
Néu ban can giup dd, dich vu, hay hd trg ky thuat, hay chi 14 mudn biét thém
théng tin vé san pham cua iNet Solutions, ban c6 thé tim thiy nhing théng tin bo
ich tir cAc ngudn sau day cua iNet Solutions:
= Website: www.inetcloud.vn: trang chu gigi thiéu san pham, cdng nghé va
y tuong cua cong ty C6 phan Tin hoc Giai phap Tich hop M iNet
Solutions.
= Dién dan thao luan tai www.inetcloud.vn: noi iNet Solutions va khach
hang, cong dong, nhitng ai quan tdm cung trao doi van dé vé san pham,
cdng nghé, vé cong ddng COng nghé thong tin trong va ngoai nudc.
= Néu nhitng ngudn thdng tin trén khdng 1am ban hai long, hiy ding ngan
ngai:
> Giri email dén support@inetcloud.vn dé phan hoi théng tin va nhan
su tro gilp ky thuat qua email.

> Goi dién thoai dén s6 (028) 7300 0126 hoic (028) 3991 9148 dé
ching t6i giai dap qua dién thoai
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