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Heé thong van ban diéu hanh — B6 Tu phap

I.  TONG QUAN VE HE THONG

1. Muc dich — y nghia
= H¢ thong qudn Iy van ban diéu hanh 12 hé thong duoc xdy dyng nham muc dich
trién khai, ap dung thong nhat mot hé thdng Quan 1y vin ban va diéu hanh ddi
vé6i tat ca cac don vi thudc Bo va co quan thi hanh an dan sy dia phuong.

2. Ding nhip/ ding xuét hé thong

2.1. Dang nhap
- Pé dang nhap hé théng, nguoi dung can duoc cp tai khoan ding nhap véi tén
va mat khau truy cép.
- Sau khi dugc cép tai khoan, nguoi ding c6 thé ding nhap theo cc bude sau:
v Bwéc 1: M6 trinh duyét Chrome @ chrome hoiic FireFox & Moalls Firsfox
trén may tinh, nhap dia chi vao thanh dia chi (address).
v' Bwée 2: Hién thi man hinh dang nhap, ngudi dung nhap tén dang nhap va
mat khau d3 duoc cp.

- Luuy:
v" Dia chi phuc vu hoc tap, nghién ctru: http://qlvbdemo.moj.gov.vn
v" Dia chi sir dung chinh thirc: http://quanlyvanban.moj.gov.vn

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BO TU PHAP

DANG NHAP HE THONG

Tai khoan:
‘ Mat khau:

| Théng bdo trwére khi téi dang nhap vao site khdc

Dé dam bao an toan ban nén dang xudt va dong trinh duyét sau khi hoan thanh cong viéc!

v Buéc 3: Nhan Ping nhiap - Chuong trinh hién thi man hinh lam viéc
tuong Gmg vai vai tro cua tai khoan dang nhap.

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap
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BO TU PHAP > ) Ho Huong dén s dung Bang xudt
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH -

B BANLAMVIEC B VANBANPEN [ QUANLYCONGVIEC [ VANBANDI [ DU THAO - PHIEU TRINH

KHAI THAC TRA CU'U VAN BAN DEN 4 CONG VIEC CAN GIAIQUYET (@ Vao sd VBdén | + Phiéu trinh (& Vio sé VB di 2019

& Toan b van ban dén

. XU LY VAN BAN DEN t
% Van ban dén ca nhan
@ Van ban dén xem dé bidt B | Vanbanquamang ché vao sé 38
® Van ban dén ngi bd B | Van ban chua chuyén 26
® Van ban dén phong B | Van banyéu cau thu hdi 2
O EeeE] B | Vanbandi giao, chuaxir Iy 1
& Quan Iy 6 van ban dén
XU LY VAN BAN BI t
& Nhom don vi
X - B | Vanbandicho cip sb "
KHAI THAC TRA CUIU VAN BAN BI + |
A . R B | Vanbandimsicdp sfchua chuyén 4
KHAI THAC TRA CUU DU THAO +
KHAI THAC TRA CU'U PHIEU TRINH +

e Luwu y: Sau lan dau tién dang nhap, ngudi dung can cp nhat lai thong tin ca
nhan/ mat khau cho chinh x&c.

2.2. Ping xuit
- Pé két thuc qué trinh 1am viéc trén hé théng hodc thoat ra khoi tai khoan dang
sit dung dé dang nhap bang tai khoan khac, ngudi dung chi can click chon chirc
nang Ping nhap lai/ Ping xuit (¢ goc trén bén phai man hinh):

BO TU PHAP - NGUYEN THI THAI NGUYEN. CUC CONG NGHE THONG TIN| | TT Canhan Tai ligu HSSD [Dang xudt_Bang nhap la]
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH

& BANLAMVIEC B VANBANDEN [ VANBANDI B DUTHAO-PHIEUTRINH B HO SOICONG VIEC

VAN BAN DEN = CONG VIEC CAN GIAI QUYET # Phiéu trinh

VAN BAN DU THAO t

3. Cac thao tac thuce hién chung

3.1. Swra
e Dé tién hanh stra mot ban ghi, thuc hién theo céac budc sau:

v' Budre 1: Trén danh sach, chon ddi twong can sira, click vao nit Sira

v' Bude 2: Form Sira thdng tin duoc hién thi, ngudi ding thuc hién cap nhat
thong tin can stra, luu ¥ cac trudng c6 dau (*) bat budc phai nhép.

v' Buée 3: Chon Cip nhit hoic Cap nhat & Giri - dé luu thong tin da sta
doi, Pong - Thuc hién dong form.

3.2. Xem chi tiét
e D6 tién hanh xem thong tin mot ddi twong bét ky, kich dup vao dong c6 chua
doi tuong do. Man hinh xem chi tiét cua dbi tuong sé dugc hién thi.

3.3. Xoa
e Pé tién hanh x6a mot d6i twong, thuc hién theo cac budc sau:

v' Budre 1: Trén danh sach, chon ddi twong can xo6a, kich nit Xda e

v" Budc 2: Trén thong bao xac nhan xd6a, chon Tiép tuc dé xoa dbi tuong khoi
hé théng hodc chon Hity dé hity bo thao tac x0a.

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap
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3.4. Tim kiém, Loc
e Tim kiém co ban: Thuc hién tim kiém theo mot sb tiéu chi co ban nhu: Nam,
tim kiém nhanh, sb dén, sd ky hiéu, can thue hién:
v' Bude 1: Trén danh sach, nhap vao cac diéu kién tim kiém trén khu vuc tim
kiém dau danh sach (diéu kién nay sé thay ddi twong ung v6i danh sach
dugc chon)

Hom nay - Hém qua - Tuan qua - Tim kiém
Nam 2018 v
v' Buée 2: Nhap diéu kién tim kiém, va 4n Enter, chuong trinh s& hién thi
danh sach két qua twong tmg & danh sach bén dudi.
e Tim kiém ning cao: D¢ tién hanh tim kiém, loc d6i twong theo cac tiéu chi,

can thyuc hién:
v' Buée 1: Trén danh sach, kich link Tim kiém.

Hoém nay - Hém qua - Tudn qua

Nam 2018 v

v' Buwée 2: Man hinh tim kiém dugc hién thi cac tiéu chi tim kiém tuong tng
v61 danh sach dang lam viéc.

Tim kiém néang cao

Trich yéu
Loai véan ban v Nguai ky v
Phéng ban soan v Ngui soan v
Tir ngay Dén ngay

Q Tim kiém

v Buéc 3: Nguoi dung thuc hién tim kiém theo cac d6i twong duoc chon,
chuong trinh s& hién thi danh sach két qua twong ting & danh sach bén dudi.

4. Ciac quy trinh nghiép vu chinh

4.1. Quy trinh xir Iy viin ban dén
e M5 hinh luong
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Quy trinh xir Iy Viin ban dén
Van thuw CVP/Lanh dao/Thu ky lanh dao Truéng phong/Nguwoi Dai dién Chuyén vién phu trach
Vao sd VB
v
VB chua chuyén xtr Iy Chuyén XDB l l l
VB xem dé bidt —CMWen ol v yemddbist ——ChUWYen o yp xem dé bié
XDB XbB
Chuyén VB l l
VB chua phan xir ly VB chua phan xtr 1y Giao vi¢
|
Giao viéc
But phé ho »> > VB chua xurly
VB di giao xtr Iy Giao viée » VB chuaxuly
Két thuc CV Xir Iy CV
QT xir Iy VB di VB da xtr Iy VB da giao xtr Iy
x I Thuc hién QT
Két thuc CV Xir ly Dy thao/
v Phiéu trinh
VB da xir Iy
e Luuy: Chuyén XPB la chuyén van ban xem dé biét
e Dién gii quy trinh
Nguoi thuc Cac budc thuc hién Ghicha
hién
Van thu - Van thu sau khi nhan dugc van ban | = Van ban sau khi thém
dén sé thuc hién Vao s6 van ban dén méi néu chua gui s€ ¢
trén hé théng danh sach “Van badn
LA A < 1y~ chwa chuyén” trén ban
- Tuy thudc ndi dung van ban ma s€ 12 .
R I . am viéc.
tién hanh Chuyén van ban hoac
Chuyén van ban xem d¢é biét hoac
Giao viéc hg ( giao viéc tur but phé
lanh dao ) cho ting nguoi dung xu ly
cho van ban do.
Chanh  vin | - Lanh dao sé thuc hién nhap BUt * Chuyén vb xem d¢é biét:
phong/Lanh | phé va Giao viéc cho Trudng Truong hop chi gui cho
dao phong/Nguoi dai dién cac don cac d(gn Vl{ ca n‘han xem
— vb dé biét ma khong
vi/Phong ban cn e, 2
Linh d . thé Chuvé 4@ thyc hi¢n xur 1y vb. D61
.,an ao cO thé Chuyén xem dé twong nhan vin ban
bict ) nhan dugc vb trong
-Trong mot so6 truong hop Thu ky danh sich ¢ Van bdn
lanh dao thuc hién tham muu hodc xem deé biet” va chi
giao viéc/ but phé ho lanh dao. dugc phép chuyén van
ban xdb
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Doi voi cac lanh dao co
quan co thu ky, thu ky
c6 thé nhin thay vin ban
cua lanh dao va thuc
hién nhép ¥ kién tham
muu, giao viéc ho lanh
dao.

Truong - Truéng phong/ Nguoi dai dién don
phong/Ngudi | vi nhan dugc van ban c6 thé Nhap ¥
kién va Giao viéc t&i cac chuyén
vién.

- Cling co thé Chuyén xem dé biét toi
don vi/ can bo khac

dai dién

Sau khi giao vi¢c s€ sinh
ra cong viéc nim trong
danh sach “van bdn da
giao, chuwa xw ly” cua
nguoi dai dién va “van
ban chwa xw [y’ cuia
nguoi dugce giao viéc.

Chuyén vién |- Chuyén vién tiép nhan cong viéc va

Xt 1y cong viéc

- Chuyén vién c6 thé nhap y kién

Chuyén vién thyc hién
xtt 1y coéng viéc bing
cach thuc hién cac quy
trinh du thao/ phiéu
trinh

Van thu Sau khi vin ban dén da duogc xir 1y,
cac du thao — phiéu trinh da duoc
chuyén phat hanh tao thanh vin ban

di cho cép s6. Van thu thuc hién tiép

quy trinh van ban di.

Vin ban s& chuyén trang
thai da xa ly sau khi
ludng cong viee da két
thac.

4.2. Quy trinh xir ly van ban di
e Mo hinh ludng:

Quy trinh xir ly van ban di

Van thw

VB di gidy —Thém VB di-> Vin ban di

Gui van ban

Thuc hién
QT VB dén
—= — e chd vao s6
VBA’dl cAho Chp s VanibanA da GulA lién
cap so cap so thong
e Dién gii quy trinh:
Nguwoi Cac budc thuc hién Ghicha

thuc hién

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap
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Van thu - Thyc hi¢n thém mdi van ban di truong

hop khi ¢6 van ban di sin trén gidy.
- Thuc hién cép s6 cho van ban di, khi ¢6
du thao da chuyén phat hanh.

- Trang théai van ban sau khi
c6 duy thiao di chuyén phat
hanh 1a "Van ban di cho cap

7
299

N

Van thu - Khi c6 yéu cau, co thé thuc hién guri cac

vin ban di dén Phong ban/ Pon vi trong
noi1 bo.

- Hodc giri dén cac co quan trong hé
théng hanh chinh Nha nuéc qua tryc lién

thong (Gui lién thong).

- Van ban di sau khi gui sé
tré thanh vian ban dén cua
phong ban/ don vi nhin van
ban va lai tiép tuc thuc hién
theo quy trinh xr Iy van ban
dén tai Phong ban/ Pon vi do.

5. Chirc nang twong wrng vai tro
5.1. Quy trinh xir Iy vin ban dén
* Van thu don vi/ co quan:
= Vao s6/ Stra/ Xéa vin ban dén

* Chuyén vin ban

= Chuyén xem d¢é biét

= Nhiap ¥ kién but phé

= Giao viéc ho ( tir but phé 1anh dao)

= Thu héi vin ban

»  Quan IV s6 cong vin dén
* Lanh dao:

»  But phé vin ban (néu c6)

= Chuyén xem dé biét
=  Giao viéc

=  Xu 1y cong viéc da giao
 Thu ky:
» Nhip v kién tham muu
= Nhiap ¥ kién but phé
=  Giao viéc ho (tur but phé 1anh dao)
= Chuyén xem d¢é biét
* Trudéng phong/ Ngudi dai dién:
= Chuyén xem d¢é biét
= Nhiép ¥ kién
=  Giao viéc

= Xuly cong viéc
« Chuyén vién phu trach:
» Chuyén xem d¢é biét
= Nhiap ¥ kién
= Xiurly cong viéc
5.2. Quy trinh xir ly van ban di
* Van thw
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= Thém méi

. Cép_ s6

* Chuyén viin ban
= Gui lién thong

=  (Quan ly s6 cOong van di

II.  PHAN HE QUAN LY VAN BAN

1. Ban lam viéc
a) Muc dich: Chirc ning duoc phét trién voi muc dich nhic viéec ngudi dung.
Théng ké danh sach cac cong viéc, van ban, dy thao/ phiéu trinh da, dang va

chua xu 1y.

b) Cac buwéc thwe hién:
Dé thuc hién dugce chic nang nay, nguoi dung can thuc hién theo céc budc sau:

v' Budre 1: Pang nhap vao hé thdng http:/qlvbdemo.moj.gov.vn

v" Budérc 2: Click chon chitc nang Ban lam viéc, man hinh hién thi ban lam
viéc voi danh sach cac cong viéc can gidi quyét tmg v4i mdi vai trd cua tai

khoan dang nhap

NGUYEN CHi DIING - CUC CONG NGHE THONG TN | Huwong ddn sirdung Dang xudt
EL ANH

= BANLAM VIEC AN LY CONGVIEC [B§ VANBANS®I [ DU THAO - PHIEU TRINH
KHAI THAC TRA CrU VAN BAN DEN +  CONG VIEC CAN GIAI QUYET + Phiéu trinh 2019

& Toan bo van ban dén o o R
XU LY VAN BAN DEN t XU LY VAN BAN DU THAO t
W Van ban dén cé nhan
@ Van ban aén xem dé biét B | Xemdé bidt moi 1 B | Vanban du thao dang soan/Xin § kién 3
W Van bin dén néi b B | Van ban chua phan xir Iy 55 B | Van ban dv thao dang lam lai 1
W Van ban dén don vi B | Vanbanyau cu thu ho) 3 B | Vanban dy thao dang trinh ky duyét 3
& Nhom don vi B | Vanban chua xir Iy 9 B | Van ban dv thao da phé duyét, da ky 11
KHAI THAC TRA CUPU VAN BAN BI + B | Vanbandang xtr Iy 13
XLV PHIEU TRINH t
KHAI THAC TRA CPU DU THAO + 0 B Vinbansipdénhan 1
| B | Phiéu tinh dang xin  kién 5
KHAI THAC TRA C('U PHIEU TRINH + 0 B vinbanphéihepxi iy 2
B 3
-] 5
B  Vanbandaxily 264
B | Van ban phdi hop da xir Iy 34
B Vanbanda giao, a3 xir Iy 136

e (Giai thich danh sach cac cong viéc can gidi quyét trén ban lam viéc

Menu Tén danh sach MO ta

Xir ly Van ban qua mang cho Van thu don vi, co quan. Danh sach céc van

vin ban | vao so ban qua mang cho vao s6 cta don vi

dén Xem dé biét méi Danh sach vin ban nhan dugc xem d€ biét
Vin ban chua chuyén Danh sach vin ban van thu di vao so nhung

chua chuyén di
Vién ban y€u cau thu héi | Danh cho cac dai di¢n don vi, khi nguoi guri
van ban thu hoi van ban
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Hé thdng van ban diéu hanh — B6 Tu phap

Van ban chua phan xtr Iy

Danh sach van ban van thu maéi vao so van
ban va chuyén cho lanh dao, chua duoc
phan xu ly

Lanh dao méi but phé

Danh sach van ban lanh dao mai but phé ma
chua phéan xtr ly cho don vi, phong ban

Van ban chua xtr 1y

Danh sach cong viéc xuat phat tir van ban
dugc cap trén giao chua xu ly

Van ban dang xur ly

Danh sach cong viéc xuat phat tir van ban
duoc cép trén giao dang xir Iy

Van ban sap dén han

Danh sach cong viéc xuat phat tir vin ban
duogc cap trén giao sip dén han xir ly

Vin ban phéi hop xu 1y

Danh sach cong viéc xuat phat tir vin ban
duoc cép trén giao phdi hop xir ly

Vién ban da giao, chua xtur
ly

Danh sach cong viéc xuat phat tir vin ban da
giao cho can bo cap dudi, can bo chua xur 1y

Van ban da giao, dang xur
ly

Danh sach cong viéc xuat phat tir van ban da
giao cho can bo cap dudi, can bg dang xur 1y

Vian ban dang theo doi

Danh sach van ban ngudi ding c6 quyén
theo doi

Vién ban qua han

Danh sach cong viéc xuat phat tir vin ban
duoc céap trén giao quéa han xur 1y

Van ban da xu ly Danh sach cong viéc xuat phét tir vin ban
duoc cap trén giao di xir ly

Vin ban phoi hop da xtir | Danh sach cong viéc xuat phat tir van ban

ly duoc cép trén giao phdi hop da xur Iy

Vién ban da giao, da xu
ly

Danh sach cong vi¢c xuat phat tir van ban da
giao cho can bd xtr 1y, can bd da xu ly

Xir ly Vin ban di cho cap so6 Van thu don vi, co quan. Danh sach van ban
van ban di cho cap sb
di Van ban di méi cép Vian thu don vi, co quan. Danh sach van ban
so/chua chuyén di méi cap s6, chua chuyén di
Vin ban theo ddi hoi bdo | Danh sach vin ban dang theo ddi hoi bao
Van ban di chua chuyén Van thu don vi, danh sach cac van ban di
bo chuyén van thu bo phat hanh
Vin ban di xem dé biét | Danh sach vin ban di xem dé biét méi
moi
Vin ban di c6 hoi bao Danh sach vin ban theo ddi hoi bao, di co
héi bao
Xir ly Van ban du thiao dang Danh séach van ban dy thao dang soan/ xin y
vian ban | soan/ Xin y kién kién. Hién thi véi nguoi soan, ngudi trong
du thao danh sach xin y kién, phé duyét.

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap
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Van ban du thdo dang Danh sach dy thao bi nguoi phé duyét hoac
lam lai ngudi ky tir chdi, hién thi v6i nguoi soan
Van ban du thdo dang Danh sach van ban du thdo dang trinh ky
trinh ky duyét duyét

Vién ban du thdo da phé | Danh sach van ban du thao da phé duy¢t, da

duyét, da ky

ky

Du thao theo doi

Nguoi dung trong danh sach theo doi, xem
danh sach van ban du thao theo doi

X ly Phiéu trinh dang soan Danh sach phiéu trinh dang soan thao
phiéu thao
trinh Phiéu trinh dang xin ¥ Danh sach phiéu trinh dang xin ¥ kién
kién
Phiéu trinh bj tra vé Danh sach phiéu trinh bi nguoi duyét tra vé
Xir ly Cong viéc chua xtr 1y Danh sach cong viéc ngudi ding duoc cip
cong trén giao chua xur ly
viéc Cong viéc dang xu ly Danh sach cong viéc nguoi ding duoc cap
(khong trén giao dang xur ly
Xuit Cong viéc qua han Danh sach cong viéc ngudi ding duoc cap
phat twr trén giao qua han xur ly
van Cong viéc sap hét han Danh sach cong viéc ngudi ding duoc cap
bén) trén giao sip hét han

Cong viéc da tam dung

Danh sach cong viéc nguoi ding duoc cap
trén giao da tam dung

Cong viéc dang theo doi

Danh sach cong viéc nguoi dung dang theo
doi

Cong viéc phoi hop

Danh sach cong viéc ngudi ding duoc cip
trén giao phdi hop

Cong viéc da giao chua
xur ly

Danh sach cong viéc nguoi dung da giao
cho cén bd cap dudi, can bo chua xur ly

Cong viéc da giao dang
xu ly

Danh sach cong viéc nguoi dung da giao can
bo cap dudi, can b dang xur ly

2. Vin ban dén

2.1. Danh sach cac loai vin ban dén

a) Muc dich: Cho phép ngudi ding cé thé xem danh sach cic vin ban dén theo
tung cach phan loai twong trng.

v' Danh sach cic loai van ban dén can xem gom:

e Toan b van ban den: Danh sach toan by van ban dén cua co quan/ don

vi da duoc vao so.

e Vin ban chwa chuyén xir Iy: Danh sach van ban vin thu méi vao s van

ban va chuyén cho lanh dao, chwa dugc phan xu 1y.

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap
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Vin ban dén ca nhan: Danh sach vin ban dén dugc chuyén dén ca
nhan.

Vin ban dén ndi bd: Danh sach vin ban cua co quan/don vi duoc giri
dén don vi ndi bd trong BO Tu Phap.

Vin ban dén xem dé biét: Danh sach vin ban dugc giri dén xem dé biét.
Vin ban dién tir chd' vao so: Danh sach vin ban duogc giri tir hé thong
dén don vi va chua duoc vao so.

Vin ban tir truc lién thong chd vao sd: Danh sach van ban dugc giri tir
truc lién thong dén BO Tu Phép va chua dugc vao $0.

Vin ban dén co quan: Danh sach vin ban dugc gui tir truc lién thong
dén Bo Tu Phap va da duoc vao sb.

Quin Iy s6 vin ban dén: Quan 1y danh sach sé vin ban dén cua co
quan/ don vi.

v" Céc cach phan loai dé xem van ban dén gom:

Xem theo loai van ban
Xem theo co quan ban hanh
Xem theo sb van ban

b) Cac buéc thuc hién:
Pé tién hanh xem cac van ban dén theo timg danh sach hay timg cach phan loai,

can thyuc hién theo cc budc sau:

v' Buére 1: Vio chiic ning Vin ban dén

v' Bude 2: Chon danh sach vin ban dén/ cach phan loai van ban dén can xem
tuong tmg. Khi d6 ngudi dung co thé xem dugce danh sach cac vian ban dén
tuong trng theo loai da chon.
Vi du: Xem danh sach Vin ban dén ndi b nhu hinh dudi:

BO TV
HE

£ BANLAMVIEC Bi VANBANPEN Bi QUAN LY CONG VIEC

KHAI THAC TRA CUPU VAN BAN DEN

& Toan b van ban dén

W Van ban dén xem dé bit
W Van ban dén noi bg
® Van ban dén phong
& Nhom don vi
KHAI THAC TRA CUrU VAN BAN BI
KHAI THAC TRA CUPU DU THAO

KHAI THAC TRA CUPU PHIEU TRINH

Luuy:

B0 DUC HIEN - BO T PHAP | O THUF KW | Hirong dan stk dung Dang xudt
VA DIEU HANH| p
B VANBANDI [ DU THAO - PHIEU TRINH

+  Danh sach Van ban dén néi bo Hom nay - Hom qua - Tuan qua - Tim kiém

019 v
Sékyhiéu  Trichyéu Ngaydén ¢ Coquanbanh.. PBICB noixily Y
. o _ . D&DucHién, Phong Tai
A4K-CNTT Vb di clia cntt gl dén vpbo 1710172019 a:aﬂc‘n"r:g nghé chinh - K& todn. Phong
9 Quan tri, Vi Hang May
; du thao pham thi lan o CucCéngnghé B3 Birc Hién, Phong T8
43/pLCNTT TN g i chitc - Hanh chinh B
A . B5 Diic Hién, Phan Anh
* loprrar may tao du thae xuat phat tir vb dén cia vpb wurwrnvny 17/01/2019  Van phong B Tun, Cuc Céng nghs ]
- théng tin
B3 Duc Hién, Phéng T8
+ két luan ding sai dv théo phamthilan o CucCéngnghé  chic- Hanh chinh
i CNTT SR théng tin Phong Quan tri, Vi Hong B
May
TN . R B8 Burc Hign, Phong TS
41/KLCNTT tao du thio ticp ti lan 16/01/2019 ‘Ch‘f“ c‘”_”g nghé chirc - Hanh chinh, 5]
ong tn Duong Buc Thinh
) o CucCéngnghé B3 Bic Hién, Phong
3BpCNTT  test services w0209 Qui 5, Vi Hong My
Phéng Té chirc - Hanh
36K-CNTT vb di clia cuc cntt fan 1 bbb 1510112019 chinh, Phéng Quan ti
Vi Hang My
Phong Té chirc - Hanh

20 v banghi |l = Chuaxkly ¢ :Dangxirly © :BaxUly O:Quéihan % Khin & :Mat 19718 G

‘-.

o Céc can bd muon tim kiém van ban dén trong tirng danh sach co6 thé thuc hién

cac budc tuong tu nhu muc 3.4 Tim kiém, loc
2.2. Toan bd vin ban dén
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Hé thdng van ban diéu hanh — B6 Tu phap

a) Muc dich: Hién thi danh sach toan bo vin ban dén di vao sb co lién quan dén
ngudi dung ding nhap. Tuong ing véi moi trang thai vin ban, chuong trinh s&
hién thi cac ndt trong tac khac nhau.

b) Cac bwéc thuce hién:

Pé xem danh sach van ban dén, can thuc hién theo cac bude sau:
v' Trén menu bén trai, chon muc Vin ban dén/ Toan bd vin ban dén.

EO TU/PHAP uoal‘rcmtu—mji- Hirémg dén sir dungDang xudt

HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH
KHAI THAC TRA CUFU VAN BAN BEN +  Danh sach Toan bé vin ban dén Hém nay - Hém qua - Tuén qua - Tim kiém

B BANLAMVIEC B VANBANDEN [ QUANLYCONGVIEC Ej VANBANDI [ DU THAO - PHIEU TRINH
& Toan bg van ban den ihap tiF knoa va &n Ente Tim 6 ki higu Tim s6 2019 v

$6 ky hiéu Trich yéu Ngay dén | Coquanbanh.. PBICB noixkly /¥
W Van ban dén xem dé biét i = v tao Van phéng B .

W Van ban dén ndi bs Phan Anh Tuén, Van
R ha3icv-BTP coudRenElplens 2200172019 B Céng an phong B5, Phang Quan
® Van ban aén phong i

& Nhom don vi Phan Anh Tuan, Van

2/CV-BTP cong vén btp lan 2 220012019 BG Tai chinh an Anf
pheng Bg
KHAI THAC TRA C{ru VAN BAN BI + -
i i . 12icv.BTP céng van btp 1an 1 220112019 B6 Tai chinh Phan Anh Tuan, Vén
KHAITHAC TRA C{FU DU THAO + . phong Bg
KHAI THAC TRA CUFU PHIEU TRINH + | VBE21012 chi thi bg 2101 1an 2 2110112019 ng:: VB Nguyén Khanh Ngoc
LUONG145 luong145 21012019 BOCGHOUCVE o i gy
Pio tao
LUONG 144 luong144 21010019 B¢ Gidoducva - Nguyén Khanh Ngoc,
o tao Van phong B4

D8 B Hién, Phong Té
T2101 chithi 2101 1én 1 2100172019 B4 Tai chinh chire - Hanh chinh
Phong Quan tri

221/QD-BTP  qd clabiplén3 2100122019 Bo Cong an Nguy&n Khénh Ngoc
BD 2105 vb dén bg 2101 lan 5 2100122019 B§ Tai chinh Phan Chi Hiéu
“« - 2 03 4 5 sk 20 v banghi || E2:Chuaxllj r:Dangxrly ©:DAxrl ©:Quahan ¥ Knhén & :Mat 1200383 O

v' Chuong trinh hién thi toan bd danh sach vin ban c6 lién quan dén ngudi
dung trén man hinh chinh.

2.3. Viin thwr vao so vin ban
a) Muc dich: Chirc ning nay phuc vu cho vin thu thém vin ban 1én hé thong khi
co quan/ don vi/ phong ban nhan duoc vin ban dén dang vin ban gidy.
b) Cac bwdéc thye hién:
Trudng hop vin ban dén 1a vin ban gidy, can thyuc hién cac budc nhu sau:
v' Bude 1: Trén giao dién quan 1y vin ban dén, kich ndt Vo s6 vin ban dén

(& Vao sb VB dé N . R S S .
. Man hinh thém mdi van ban dén s€ hién thi nhu hinh
duoi:

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap 11



Heé thong van ban diéu hanh — B6 Tu phap

Thém méi Van ban dén
Théng tin co ban
& van ban(")

Co quan ban hanh(’)

56 ky hiéur’)

Ngay dén’)

Trich yéur)

Han tra 161
Ngudi ky
B0 khn
Linh vue
Hbi béo cho VB &i

Tép dinh kém

Ky sd

Phan céng, x& Iy van ban
Lanh dao Vn phong

¥ kién LOVP

Lanh dao CQ/BV

Chi dao cla lanh dao

Lénh dzo chd trilTheo d6i
Bon viPB xir Iy
Ben vilPB phéi hop xtr Iy

Han tra Ioi

m
x

Chon sé céng van ~ S6 dénf’) Chuyén ca bi
Chon co quan ban hanh £ Chon
Khac
Ngay ban hanh(*)
11/03/2019 Loai van ban(") Chon loai van ban
4
Biing s6 ngay(ca ngay nght I8)
Chon ngudi ky ~ Chucvy Chon chirc vu
Chon - D0 mat Chon
Chon Ma dinh danh
& Chon
Dinh kém file
[ Chon file ky Scan £ Cau hinh
— Chon lénh dao Van phong biit phé —
4
x v
4
Chon lé@nh dao chu tri/Theo dai
Chon don vi/PB i1 Iy -] Chuyénngusi ding

Chon don vi/PB phéi hop

Bling s6 (ngay)

Ghilai & Thém m6i (F6) | Ghilai & Sao chép (F7) | Ghilai (F) [IELAENESER)

Truong hgp van ban dén 1a van ban di¢n tor dugc gui qua hé thong van ban dicu
hanh hoac dugc gt 1ién thong, can thyc hién cac budc nhu sau:
v" Buée 1: Trén danh sach vin ban qua mang chd vao so6 click chon vin ban

can vao sO van ban, sau do click chon nit Vao so , man hinh vao
sO van ban hién thi gidng man hinh thém m&i vin ban véi cac truong thong

tin van ban da hién thi sin.
v' Bude 2: Nhap diy du cac thong tin, bat budc nhip du cac thong tin danh
dau (*). Luu y véi cac truong thong tin sau:
o S0 c¢dng vin: Lya chon s6 cong van trong danh sach s, truong hop

chua co6 SO cong van, nguoi ding c6 thé thém méi s6 & muc 1.8.
Quan 1y s6 vin ban dén.

S6 dén: Hién thi ty dong s6 dén cua vin ban tuy thudc theo S6 cong
van duogc luya chon (= S6 dén méi nhat + 1), tuy nhién, van co6 thé stra

lai s6 van ban nay dé phuc vu cho viéc nhap hoi c6 dir ligu.

o Nhép céc thong tin sau theo dung ndi dung c6 trén van ban: Loai van

ban, Ngay dén, S6 ky hi€u, Ngay van ban, B9 khan, P mat, Co quan
ban hanh, Trich yéu.
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Hé thdng van ban diéu hanh — B6 Tu phap

o Co quan ban hanh: Nhép tén co quan ban hanh, chuong trinh hién
thi danh sach tuong (mg bén dudi, co thé lya chon co quan tuong
tmg, c6 thé chon nhiéu co quan ban hanh.

o File dinh kém: Scan ban cimg hoic dinh kém ban mém cua vin ban
dang duogc tao va céc tai licu co lién quan.

o Truong hop vin ban dén chuyén ca bi, tich chon checkbox Chuyén
ca bi trén form thém mai van ban

v' Buée 3: Chon Ghi lai (F8) dé thuc hién luu théng tin van ban dén vao hé
théng. Vin ban duoc thém méi s& hién thi & danh sach bén dudi. Hodc Ghi
lai va thém méi (F6) dé luu thong tin van ban dén vao hé thong, dong thoi
cac trudng thong tin duoce 1am méi dé tiép tuc thém méi van ban. Hodc Ghi
lai va sao chép (F7) dé luu thong tin vin ban dén vao hé théng, dong thoi
giir lai cac trudng thong tin dé tiép tuc thém méi van ban twong ty vin ban
vua th. Hoac Lam lai (Alt+R) dé x6a toan bod thong tin da nhap dé nhap lai.
Hoic Péng lai (Alt+Q) dé dong form.

Cha y: Viéc thuc hién Stra/ X6a/ Xem chi tiét/ Tim kiém cac vin ban dén
duoc thuc hién theo cac budc & muc 3. Cac thao tac thuc hién chung

2.4. Thw ky lanh dao tham muu
a) Muc dich: Chtrc nang nay phuc vu cho Thu ky lanh dao, khi lanh dao nhéan
dugce van ban dén tir van thu gui 1én thu ky cia lanh dao s& nhap cac ¥ kién
tham muu hodc nhép but phé ho va giri cho 1anh dao
b) Céac bwéc thue hién:
Dé tién hanh guiy kién tham muu cho 1anh dao c6 thé thuc hién nhu sau:
v Buwéce 1: Trén danh sach van ban dén cua lanh dao, kich vao tiéu dé van
ban can tham muu. Man hinh chi tiét vin ban dugc hién thi nhu sau:
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Hé thdng van ban diéu hanh — B6 Tu phap

Chi tiét Van ban dén

Théng tin van ban
S6 dén

Loai vén ban

Co quan ban hanh
Ngay dén

Trich yéu

¥ kién tham muwu

Phén cong x( Iy

Lanh dao CQ/EV

Chi dao cia lanh dao

¥ kién tham muu

Bon viIPB xr I
Bon vilPB phdi hop xir Iy

Bang sd ngay(ca ngay nghil&}

Luéng xcx Iy

Nguyén Thi Tuyét
Phuong

80

Nghi dinh

B6 Gido duc va Dao tao
22012019

Cong van b 2201-1

Ngay + canbg

Phan Chi Hiéu

Chon don vi/PB phéi hop

Phan Chi Higu

Binh Trung Tung

S6 ky higu

Han tra I&vi

Ngdy ban hanh

NGi dung

Han tra loi

CV2201-1

23/012019

22/01/2019

Chuyén ngusi ding

+ Chobitphs [NETTREINEN  Lam lai (Alt+R)

v' Budre 2: Nhap ¥ kién tham muu cho 1anh dao cAn tham muu.
v' Buée 3: Chon nut Tham muu dé chuyén y kién tham muu cho 13nh dao.
Luu y: Thu ky c6 thé thuc hién giao viéc thay lanh dao bang cach: Chon don
vi/PB xtt Iy va Pon vi/PB phéi hop xir Iy -> Chon nut Giao viéc
2.5. Léinh dao don vi cho ¥ kién/ but phé
a) Muc dich: Chtc nang nay phuc vu cho Chanh van phong/ Lanh dao khi nhan
dugc van ban dén tir vin thu giri 1én, s& xem xét va cho ¥ kién hodc ky but phé.
b) Cac bwdéc thuc hién:
Pé tién hanh cho y kién hoac ky but phé, lanh dao c6 thé thuc hién nhu sau:
v/ Buéde 1: Tai danh sach van ban dén, kich vao tiéu dé van ban. Man hinh chi
tiét van ban dugc hién thi nhu sau:

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap
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Chi tiét Van ban dén

Loai van ban Nghi dinh Han tra I&i 2310112019
Ce quan ban hanh Bé Gide dyc va Pao tao

Ngay dén 22/01/2019 Ngay ban hanh 2210112019
Trich yéu Céng van bd 2201-1

¥ kién tham muwu

Ngay + Can bé N&i dung ? o

tham muu cla thu ky
10:22 23/01/2019 Mguyén Thi Mai N&i dung biit phé:biit phé cia lEnh dao do thur ky nhap hé S + Duyét

Phdn céng xtr ly
Chidao cla lEnh dao

Chuyén ngudi dang
Bon vi xir Iy - Chuyén ngudi ding

Bon vi phéi hop xir Iy Chen don vi phéi hop

Bing s ngay(ca ngay Han tra i
nght 1)

v Chobiitphé  [REETRASSN  Lam lai (Alt+R)

v' Bwde 2: Nhap y kién but phé vao truong Chi dao cua lanh dao, cho cén bd van
thu biét dé chuyén van ban.

v' Buée 3: Chon Cho bat phé dé luu lai bat phé cho cac can bo lién quan dén
ludng x1r Iy van ban.

v' Lwu y: Lanh dao c6 thé nhin thiy cac ¥ kién tham muu ma thu ky nhap va
Duyét/stra/ x6a ngi dung but phé thu ky nhap thay.

2.6. Giao viéc

a) Muc dich: Chirc ning nay phuc vu cho tit ca ngudi dung lién quan c6 thé giao
viéc tr van ban cho nhitng don vi/ can b cap dudi. Truong hop ldnh dao bat
phé trén van ban giéy, van thu hodc thu ky lanh dao c6 thé thay lanh dao nhap
but phé/ giao viéc cho cac phong ban/ can bo li€n quan.

b) Cac bwdéc thuc hién:
Pé tién hanh Giao viéc VB dén, nguoi dung thyc hién theo cac budce sau:
% Truong hop lanh dao co quan/don vi truc tiép giao viéc cho don vi/phong

ban hoac giao truc tiép cho can bo:
v Buéce 1: Trén danh sich vin ban dén, chon vin ban dén can giao viéc, md
form xem chi tiét. Man hinh chi tiét van ban hién thi:
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Chi tiét Van ban d@én

Phéan céng xur ly
Chidgo cla lanh dao

Bon vixir ly - Chuyén ngudi ding

Bon vi phdi hop xir Iy Chon don vi phéi hop

Bing s6 ngay(ca ngay Han tra I&i
nght 1&)

« Chobitphe [RETTRTIIATEM  Lam lai (AL:R)

Ludng xir ly

Nguyén Thi Tuyét Phan Chi Hiéu
Phuong

v' Buéce 2: Trén phén Phan cong xtr Iy nhap Chi dao cua lanh dao, chon Pon
vi xir 1y, Pon vi phdi hop xtr Iy
o Luu y: C6 thé giao viéc truc tiép dén can bo bang cach chon Chuyén nguoi
dung.
v Buwée 3: Lya chon céc thao tac:
« Giao viéc: Phan xir 1y cong viéc cho don vi/PB/ can bo, dong thoi
chuyén van ban dén don vi/PB/ can bo nhan.
« Lam lai: Tat ca cac thong tin dang dugc chon trén Phan cong xir 1y
s€ duoc lam moi.
¢ Truong hop van thu giao viéc hd Lanh dao/ chanh van phong
v Buée 1: Trén danh sach vin ban dén, chon vin ban dén can giao viéc, md
form xem chi tiét. Man hinh chi tiét vin ban hién thi:
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Chi tiét V&n ban dén

Chuyén xem dé biét
Phén céng xur Iy
L&nh dao Van phéng b
Y kién LDVP
P
L3nh dao CQBV Nguyén Khanh Ngoc ® -

Chi dao cla lanh dao

Lanh dao chd tri/Theo doi hd
Bon vixir ly
Bon vi phéi hop xir Ij Chon don vi phoi hep

Biing sb ngay(ca ngay Han tra I&i
nghi I8}

+ Chobitphé [MEELRUENEIEEYE  Lam lai (Ali+R)

Buéc 2: Tai form xem chi tiét phan Phan cong xir 1y, nhap y kién can xir 1y
cong viéc, chon don vi/can bg nhan cong viéc.

v" Luu y: Lanh dao van phong; Lanh dao CQ/DV: Lanh dao ma van thu mudn
giao viéc thay. Truong hop nhap céd 2 truong thong tin thi mac dinh 1a giao viéc
ho lanh dao CQ/DV.

v Buée 3: Chon Giao viée dé phan xir 1y cong viéc dén don vi thay lanh dao
va chuyén van ban dén cac don vi xur 1y, phoi hop xur 1y cong viéc.

2.7. Chuyén vin ban

a) Muc dich: Chtrc ning nay phuc vu cho tit ca ngudi dung lién quan co thé
chuyén van ban cho nhitng don vi/ can b lién quan. Truong hop lanh dao but
phé trén vin ban gidy, van thu c6 thé thay lanh dao, chon chuyén vian ban cho
cac phong ban/ can bo lién quan.

b) Cac bwdéc thuc hién:
Pé tién hanh Chuyén VB dén, nguoi dung thyc hién theo cac budce sau:
v’ Buée 1: Trén danh sach vian ban dén, chon van ban dén can chuyén, mo

form xem chi tiét. Man hinh chi tiét vin ban hién thi:
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Chi tiét V&n ban dén o ox

Chuy&n xem dé biét

Phdn céng xir Iy

L&nh dao Van phéng b
¥ kién LEVP

P

L3nh dao CQBV Nguyén Khanh Ngoc ® -

Chi dao cla lanh dao

Lanh dao chd tri/Theo doi hd
Bon vixir ly -
Bon vi phéi hop xir Ij Chon don vi phoi hep

Biing sb ngay(ca ngay Han tra I&i
nghi I8}

+ Chobitphé [MEELRUENEIEEYE  Lam lai (Ali+R)

v Buédc 2: Trén form chi tiét van ban, thuc hién cac thao tac:

o Truong hop chuyén vian ban (Pon vi/PB/C4 nhan nhan vin ban c6
thé thuc hién xt 1y vin ban): Chi nhap Pon vi xit 1y, Pon vi phbi
hop xu ly hodc chi chon truong Lanh dao Van phong, Lanh dao
CQ/bV
= Chon niit Giao viéc dé chuyén vin ban cho don vi/PB/ ¢4 nhan

xur ly van ban

o Trudng hop chuyén xem dé biét ( Pon vi/PB/Ca nhan nhin vin ban
khong thuc hién xtr 1y trong ludng vin ban ): Chon Chuyén xem dé
biét, man hinh Chuyén xem dé biét hién thi:

Chuyén xem dé biét o x
4 [0 i Cyc Cong nghé thang tin Danh sach cén bé .

O Wan phéng Tim nhanh

] Phéng Ha ting ki thudt va an toan théng tin Lan dao don vi Nhap tir khéa va chon trén danh séch

O Phang théng tin dién tr

[J | Phang Phin mém va co s& diF lidu Lanh dao van phéng . o

[}/ Trung tam thang tin Danh sach nhan van ban @

: Vén thu don vi
[] J) Phong test Y kién
MNhém don vi Truy Cép
kigém nhiém 2 don vi
4

Kiém Van Nhiém
Nguy&n van Van
titsssss
titsssss

lanh dao trung tdm théng tin
van thur trung tdm théng tin
Hai don vi test

Nguy&n Chi Diing

Cuc Céng nghé théng tin

2R REMEEREERPEEREPER

Nguyé&n Tién Diing

+ Chuyén [FsENIENE]
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Kich chon Pon vi/PB/ can bd mudn chuyén vb. Hodc nhap tén can bd vao khung Tim
nhanh. Sau d6 lya chon cac thao tac:

* Chuyén: Chuyén VB dén da chon tdi cac can bo da dugc phan cong
trong danh sach da chon.

» Nhap lai: tat ca cac can b duoc chon dugc loai bo khoi danh sach da
chon.

« Péng lai: Pong form chuyén xem dé biét.

2.8. Phong ban/ Can b xir ly van ban

a) Muc dich: Chtic nang nay phuc vu cho Lanh dao phong/ Tai khoan dai dién
phong ban hodc chuyén vién dugc giao xur 1y van ban sau khi nhan dugc van
ban dén s& vao xur 1y vin ban.

b) Cac buéc thuc hién:
Dé tién hanh cho xur 1y van ban, thuc hién nhu sau:

v/ Buée 1: Tai danh séch vin ban dén, kich vao tiéu d¢ van ban. Man hinh chi
tiét van ban dugc hién thi nhu sau:

Chi tiét Van ban dén
Théng tin xur Iy
[rorm Lorose
Tén cong viéc quyét dinh cuc cntt ngay 7/1/2019
Ngwoi lap Pham Birc Du
Nguwoi xi ly Phang thang tin dién tk
Can phan héi Co Trang thai Chura xir Iy
¥ kién
“
File dinh kém Dinh kém file ...
Ngay giao 23/01/2019 Han xtr Iy
Bon vi/Can bd nhén -- Chon -
« Cho j kién

v" Bwdce 2: Chon chirc nang twong Ung:
o Giao viéc: Chon phong ban/ can bd nhan dé giao xtr Iy vin ban tiép.
o Cho y kién: Nhap y kién xtr Iy cho van ban nhan dugc.
o To trinh/ Dw thao: Thuc hién tao ra phiéu trinh hoac Du thao van ban cho

vi€c xur 1y van ban dén.

Luwu y: Nguoi dung c6 thé thuc hién cic thao tac xir Iy cong viéc tuong ty trén
form chi tiét cong viéc nhu sau:
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v" Buwdc 1: Trén danh sach cong viéc can xtr 1y, kich vao tiéu dé tén cong viéc.
Man hinh chi tiét cong viéc hién thi

Chi tiét Cong viec 0%
Loai van ban Quyét dinh
Cor quan ban hanh Bé Gido duc va Bao tao
Ngay dén 07/01/2019 Ngdy ban hanh 07/01/2019
Trich yéu quyét dinh cuc cntt ngay 7/1/2019

Théng tin céng viéc

Criven Lo

Tén cdng viéc quyét dinh cuc cntt ngay 7/1/2019
Ngwei lap Pham Bire Du
Ngueori xir Iy Phéng thang tin dién il
Cén phan héi Co Trang théi Chua xir Iy
¥ kidn
#
File dinh kem Binh kem file ...
Ngay giao 23/01/2019 Han x¥ Iy
BDon vi/Can bd nhan — Chon —

v" Budce 2: Chon chirc nang twong ung:
o Giao viéc: Chon phong ban/ can bd nhan dé giao xtr Iy vin ban tiép.
o Cho y kién: Nhap y kién xir 1y cho van ban nhan duoc.
o To trinh/ Dw thao: Thuc hién tao ra phiéu trinh hoac Du thao van ban cho
viéc xir 1y van ban dén.

2.9. Quan ly s6 cong viin dén

a) Muc dich: Cho phép ngudi diung Thém/ Sira/ X6a/ Theo ddi cap s6/ Xin s6 cac
van ban dén cia don vi/ Van phong.

b) Thém méi
Cac budc thue hién:
Dé thuc hién thém mai sd van ban dén, can thuc hién thao tic nhu sau:
v' Budre 1: Vio chic nang Vin ban dén—> Quan 1y s6 viin ban dén
v" Budéc 2: Chon chirc naing Thém méi nhu hinh dudi:

BO TU PHAP TRAN HOAI NAM - CUC CONG NGHE THONGTIN Hustng ddn st dung Bang xudt
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH A

£ BANLAMVIEC Bi VANBANDEN B QUANLYCONGVIEC Ei VANBANDI B DY THAO - PHIEU TRINH

KHAI THAC TRA CUPU VAN BAN BEN +  Danh sach $6 van ban

& Toan b van ban dén Theo di cip s

STT Téudé Sé batdiuciasé  Don vilPhong ban ska  Xéa
W Van ban dén xem & biét .

1 S8 céng van 1 Phéng théng tin dign t & o}
W Van ban chua chuyén xir Iy

2 86 cong van 2 2 Phong thong tin dign tr [ o}
W Van ban dén ngi bo

1 88 cong van 1 1 Phong théng tin dién tir @ ®
W Van ban dién tir da hy

1 Van ban dén Cuc CNTT 137 Cuc Cdng nghé théng tin @ ®
W Van ban dén phong

- 1 86 test 15 Cuc Céng nghé thang tin = ®

® Van ban cho vao s5
Y T TR N | < - > | m 20 v ban ghitréntrang 1515 O

& Nhom co quan ban hanh

& Quan Iy 6 van ban dén

& Nhom don vi

Cuc Cong ngh¢ thong tin — Bo Tu phap 20



Hé thdng van ban diéu hanh — B6 Tu phap

Khi d6 hién thi form Thém méi s6 van ban nhu hinh:
Thém méi 56 van ban

Tén s van ban(”) |

STT S6 ky hidu van ban(")
Loai 56 vin ban Van ban dén x - 56 bt ddu cia sé 0
Ben vilPhong ban(™) Cuc Cdng nghé thdng tin X~

Nhap lai (Alt+R)

v Buée 3: Nhip dy du cac truong thong tin can thiét, bat budc nhap céac
truong danh dau (*), luu ¥ khi nhap mot sb truong thong tin sau:

o Tiéu dé: Khong dugc nhap trung véi sé cong vin dd cé trong hé
théng.

o STT: nhép sd bit dau tinh cho so, truong hop khong mudn sb vin
ban bt dau tir 1, thi ngudi dung co thé nhap sé bat dau cho so.

o Loai s6 viin ban: Ngudi ding chon loai vin ban dén.

o Phong ban: Chon thém s6 van ban cho don vi/ phong ban nao.

v' Buée 4: Chon Cap nhat dé thyuc hién luu thong tin hoic Nhip lai dé xoa
toan bo thong tin cac truong di nhap hodc Péng dé dong form, huy bo thao
tac.

c) Theo ddi cép sb

Pé thuc hién theo doi cép s6 cho s van ban dén, can thuc hién thao tic nhu

Sau:

v' Buwéc 1: Vao chtrc ning Vin ban dén = Quan 1y s6 vin ban dén

v' Budre 2: Chon s6 vin ban dén can theo ddi cap sb.

v' Buée 3: Chon chirc ning Theo déi cap sé nhu hinh dudi:

TRAN HOAI NAM - CUC CONG NGHE THONG TIN | Hwong dén sir dung Dang xudt

N y
B BANLAMVIEC B VANBANDEN [ QUANLYCONGVIEC B VANBAN®I [ DU THAO - PHIEU TRINH
KHAI THAC TRA CUTU VAN BAN DEN +  Dpanh sach $6 van ban
& Toan bo van ban dén Theo doi cdpsé | Xinsé | Xult excel
W Van ban dén ca nhan " e )
STT  Téuad sébtdduciasé  Don viPhong ban sk Xéa
W Van ban gén xem aé biét . N
1 S8 cong van 1 Phang théng tin dién tir = ®
W Van ban chua chuyén x Iy R
2 S8 cong van 2 2 Phang thng tin dién tir = B
W Van ban dén ndi b :
1 s cong van 1 1 Phong thng tin dién tir = ®
W Van ban dién tir 43 hily
1 Van ban dén Cuc CNTT 137 Cuyc Céng nghé théng tin & |2}
W Van ban dén phang
R 1 S5 test 45 Cuc Céng nghé théng tin & o
@ Van ban chd vao s&
O e « e - > 20 v banghitrén trang 55O

& Nhém co quan ban hanh

& Quan Iy s6 van ban dén

& Nhém don vi

Khi d6 giao dién hién thi form Theo déi cap s6 nhu hinh:
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Danh sach xin sé n X
Phdng ban/can bd ()
Bd hinh s 8

4 4 * * 20+  banghitrén trang 1111 O

Nguoi dung c6 thé xem thong tin cip s cua sd vin ban dén di chon dé thuc hién cip
s6 cho van ban dén.
d) Xin sb
Dé thuc hién xin sd, can thuc hién thao tac nhu sau:
v' Buée 1: Vao chirc nang Vin ban dén - Quan ly s6 viin ban dén
v" Buére 2: Chon s6 cong vin dén can xin sb
v' Buére 3: Chon chirc ning Xin s6 nhu hinh dudi:

Hi J AN VA BIEU HANH A
B BANLAMVIEC Bi VANBANDEN B QUANLYCONGVIEC B VANBANDI B DY THAO- PHIEU TRINH

KHAI THAC TRA CPU VAN BAN DEN +  Danh sach sé van ban

8 Toan b van ban dén Theo ddi cdpsé | Xinsb I Xudt excel
W Van ban dén ca nhan N P N
STT  Tiéude S0 bat dau cua so Don vilPhong ban Stra Xéa
W Van ban dén xem a& biét .
1 8 cong van 1 Phéng théng tin dién t& [ o}
W Van ban chua chuyén x2 Iy B
2 $6 cong van 2 2 Phong thong tin dign tr = o
W Van ban dén ngi by .
1 56 cong vén 1 1 Phong théng tin dién tir 3 ®
W Van ban dién tir 43 hily
- 1 Van ban dén Cuc CNTT 137 Cuc Céng nghé thing tin @ 5}
W Van bin 6én phong
= 1 s test 45 Cuc Cdng nghé théng tin 4 W
® Van ban cho vao s
W Van ban dén ciia phong ban ‘< - s 20 v banghitréntrang 5| o)

& Nhom co quan ban hanh

& Quan Iy s6 van ban déi

& Nhom don vi
Khi do, hién thi form Pang ky xin so nhu sau:
Xin s X

Phéng ban/Can
b xin s6¢*)

Xin s6¢*)

Cap nhat (Alt+5) BEGEETRENS ]

v' Budée 4: Nhap du cac truong thong tin can thiét, bat budc nhap cac truong
gin dau (*).

v' Buée 5: Chon Cap nhat dé thuc hién luu thong tin hoic Nhap lai dé xoa
toan bo thong tin cac trudng da nhap hodc Poéng dé dong form, hity bé thao
tac.

v/ Ch0 y: Viéc thyc hién Stra/ Xéa s6 van ban dén duoc thyc hién twong tu
theo cac budc 0 muc 3. Cac thao tac thuc hién chung

2.10.Thu héi VB
a) Muc dich: Chirc ning Thu hdi VB phuc vu cho vin thu ¢6 thé thu hoi van ban
d3 chuyén dén cac don vi/phong ban hay céc can bd.
b) Cac bwdéc thye hién:
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Dé tién hanh cho thu hoi van ban, can b ¢6 thé thyc hién nhu sau:
v Budre 1: Tai danh sach vin ban dén, kich vao tiéu dé van ban. Man hinh chi
ti€t van ban duoc hién thi nhu sau:

Chi tiét Van ban dén = %

Chuyén xem dé biét  Thu héi VB

Théng tin vin ban

$é dén 83 S8 ky higu CVI2010/NHNN

Loai van ban Chi thi

Co quan ban hanh Bd Tai chinh

Ngay dén 23/01/2019 Ngay ban hanh 23/01/2019

Trich yéu Van ban méi tham du héi nghi

PBICB nhan VB Nguy&n Khanh Ngoc, Nguyén Chi Diing. Cuc Céng nghé théng tin

Biit phé .
Binh kém file

& Luulai  Q Scan & Bitphé

Ludng xir ly

Cuc Céng nghé thang
Dao Thi Thom Nguy&n Khanh Ngoc tin(Dai dign- Nguy&n
Chi Diing)

v' Budre 2: Trén giao dién form xem chi tiét van ban dén, chon chitc ning Thu hdi
P v

Man hinh hién thi form Thu hdi vin ban da chuyén:

Thu héi van ban da chuyén =

Y kién thu héi

Théi gian Can bd/phéng ban nhin

14:37 23/01/2019 Cuc Céng nghé théng tin

all< n v | W v bangh MG
£ Nhap li
v' Buée 3: Trén form Thu hoi, can bo tich chon (®) cac ddi twong can thu hoi;
nhap ¥ kién, 1y do thu hoi vin ban
v' Buée 4: Chon dé thuc hién thu hoi vin ban; Chon & Nhéplai & lam
m&i tat ca cac trudng trén form; Chon dé déng form thu hoi VB.
v Luuy:
o Sau khi thu hdi vin ban, don vi bi thu h6i xac nhan thu hdi vin ban thi
van ban khong con trén danh sach van ban ctia don vi bi thu hoi
o Truong hop giao viéc xuat phat tir vin ban, néu thu hdi vin ban cia
don vi xir 1y thi cong viéc xudt phat tir vin ban ciing b xoa.
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o Van thu don vi bi thu h6i van ban, xac nhan thu hdi van ban bang cach
vao chi tiét vin ban trong danh sach “ Vin ban cho xac nhan thu hdi”
-> click ndt X4ac nhan thu hoi

2.11.Vao sb viin bin
a) Muc dich: Chtic ning Vao s6 phuc vu can bd c6 thé nhap sé dén dé tong hop
van ban vao mot so.
b) Cac buwéc thuce hién:
Pé tién hanh cho vao s6 van ban, can bo ¢ thé thuc hién nhu sau:
v Buée 1: Trén form xem chi tiét vin ban chd vao s6. Chon chirc ning Vao

] & vaosé |

Chi tiét Van ban dén o ox

Théng tin van ban

6 ky hiéu 18/pt-CNTT

Loai vén ban Phiéu trinh

Cor quan ban hanh Cuc Céng nghé théng tin

Ngay dén 15/01/2019 Ngay ban hanh 15/01/2019

Trich yéu chueyenr tir cuc cho van phong

Bt phé .

Dinh kém file .
+ Lvulai  Q Scan 4 Bltphé

Man hinh hién thi form Vao s6 VB nhu sau:
Vao s van ban o x

Théng tin co ban

S5 win ban(’) - Sé dénp) Chuyén ca bi
Co quan ban hanh(”) Chen co quan ban hanh 22 Chon
Khac Chon co quan ban hanh khac
56 ky higu(”) 18/pt-CNTT Ngay ban hanh(*) 15/01/2019
Ngay dén(‘) 15/01/2019 Leai van ban(") Phiéu trinh -
Trich yéu(”) chueyenr iir cuc cho van phong
4
Han tré I&i Bing s6 ngay(ca ngay
ngh I&)
Nguoi ky Nguy&n Tién Diing v Chirc vy Cuc trrdng v
B6 khin A\ B6 mat v
Linh vire Chen
Hbi bao cho VB di  Chon

(STERGEM  Lam lai (Alt:R)

9
A

v' Buére 2: Thuc hién Cap nhat thong tin trudng S6 dén dé vao sb.
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Buéc 3:: Chon Ghi lai (F8) dé thyc hién luu thong tin vao s6 vin ban. Hodc Lam lai

(Alt+R) dé xo6a toan bd thong tin d3 nhip dé nhap lai. Hoic Péng lai (Alt+Q) dé dong

form vao soO.

3. Van ban di

3.1. Danh sach cac loai van ban di
a) Muc dich: Cho phép ngudi dung c6 thé xem danh sach cac vin ban di theo

tung cach phan loai twong trng.
v Danh sach cac loai vin ban di cin xem gdm:

Toan bo van ban di: Toan bd van ban di cia co quan/ don vi da dugc
cap sb

Vin ban ché cip s6: Danh sach van ban di cua co quan/ don vi xuét
phat tir dy thao/ phiéu trinh duoc chuyén phat hanh.

Vin ban chwa chuyén: Danh sach vin ban di cia co quan don vi méi
duoc cap sb, chua chuyén di.

Vian ban di co quan: Danh sach van ban di do co quan ban hanh.

Vian ban di dom vi: Danh sach van ban di do don vi ban hanh.

Vin ban di chwa chuyén bd: Danh sach vin ban di can chuyén 1én van
thu BO phat hanh.

Van ban di ngi bo: Danh sach van ban di néi b trong BJ.

Vian ban di gwri lién thong: Danh sach van ban di da gui qua truc lién
thong.

Quin 1y s6 vin ban di: Quan 1y danh sach s6 van ban di cia co quan/
don vi.

v" Céc cach phén loai d€ xem van ban di gom:

Xem theo S6 ky hiéu vin ban
Xem theo trich yéu vin ban
Loc theo nam ban hanh van ban

b) Cac buwéc thuc hién:
Pé tién hanh xem cac vin ban di theo ting danh sach hay ting cach phan loai,
can thuc hién theo cac budce sau:
v' Bwée 1: Vao chirc nang Vin ban di, chon danh sich van ban di can xem

trong Gmg. Khi d6 ngudi dung co thé xem dugc danh sach cac vin ban di
twong ung theo loai da chon.
Vi du: Xem danh sach Vin bén di chwa dwoc cAp s6 nhu hinh duéi:
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BO TU PHAP TR Hwéng dan
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH -
= BANLAMVIEC [y VANBANDEN [ QUANLY CONG VIE] AN BA 3A0 CAO

KHAI THAC TRA C(YU VAN BAN BI = Danh séch Vin bin chua dwoc cdp 56 Hom nay - Hom qua - Tu

@ Chuyén | ' Gar lién théng Nhap tir khoa va &n Enter

% Vin ban chwa dwec cép sé S KH Ngay ky + Trich yéu

Ngwoi ky Ngwei soan

W Van ban chua chuyén

16/01/2019  du thao clia phamthilan 16 Pham Biic Dy Pham Thi Lan
W Van ban di co quan

OIS W | o - > b 20 v banghiuénuang || % :Vanbankhdn g - Vén ban mat
% Van ban di ra ngoai

W Van ban di giri lién thong

% Van ban bi tir chéi tiép nhdn

Luuy:
v' Céc can bd mudn tim kiém vin ban di trong tung danh sach co thé thuc hién
cac budc tuong tu nhu muc 3.4 Tim kiém, loc cua Phan 1.

3.2. Toan b{ van ban di
a) Muc dich: La nhém chirc nang cho phép nguoi dung quan ly cac van ban di
cua Co quan/Bon vi.
b) Cach thuc hién: Dé xem toan bo vin ban di, can thyc hién theo cac budce sau:
v" Buwée 1: Vao chirc nang Vin ban di 2 Toan b vin ban di, chuong trinh
s& hién thi toan bo danh sach cac van ban di cia Co quan/Pon vi minh.

B VANBANBI |B BAOCAO

Danh sach Toan bé van ban di H6m nay - Hém qua - Tuan qua -

si | & chuyé 2 Giri va 4n Entel
R @ Trommei 7 G g i s 6 v i vt

W Van ban chira duoc cap sb $6 KH Ngayky ¢ Trich yéu

BO TUPHAP ‘
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH
B BANLAMVIEC [ VANBANDEN [ QUAN LY CONG VIEC

KHAI THAC TRA CUPU VAN BAN D1 -

Ngwéi ky Ngwé&i soan
W Van ban chira chuyén 2 &n Kha
A9BTP- 2210172019 Dy thao trinh I&nh dao ky Ngurén Kndnh Nguyén ChiDiing (...
CNTT Ngoc
@ Van ban di co quan
® Van ban di ngi b 46/BTP-vpb  22/0172019  dy thao b6 phat hanh tao tir trungpa (cong van btp lén 5 Phan Anh Tudn  Phan Hiru Trung €3
(0 i (0 ]G el 47/BTPwpb  21/01/2019  Duwj thaor trinh lanh dao bo D& Buc Hidn Nguyén Tra My 4
% Van ban di giri lién thang o ) .
- . UBTP-KL 1610172019 | YD 0 60a bo tuphdp 1124 1an 001 Duong BangHué  Ngd Thi Huyén e3
W Van bin bitir chéi tidp nhén
8 Quan Iy sb > 9BTP- 16/01/2019  dsadas =
ARIRTD RISLERENETEY Aeadaed ird

3.3. Thém méi
a) Muc dich: Chirc nang nay phuc vu cho van thu thyc hién thém van ban di vao
hé théng.
b) Cac bwéc thuce hién:
e Dé tién hanh thém mdi, thuc hién theo cac budc sau:

. n The
v Buwéc 1: Trén danh sach vin ban di, kich nat Them = = " "

thém maoi van ban di s€ hién thi nhu sau:

. Man hinh
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Thém m&i van ban di
Théng tin cor ban

56 Céng van(’)

56 ky higu(”)

Trich yéu(*)

Nguai ky

Bon vi soan thao
D6 khén

Linh virc

Ma dinh danh
Van ban di ndi bd

Nori nhan

Hi bdo cho van ban
dén

Tép dinh kém

Ky sb

Theo déi hbi bao

v Loai van ban{™) M
Ngay ban hanh{") 24/01/2019
gl

v Chire vu nguéi ky M

v Ngu&i soan M

v Bé mat -
Chon S6 ban lvu 0
01.01.G152019.10
Chon don vi £* Chon
Chon noi nhan ¥ Chon

Mori nhén khac

2= Chon

Binh kém file ..

£ Cduhinh (@ Chon file kj

® Khang theo dai hdi bao Theo di hdi bao

Ghilai (F6) | Ghi lai & Thém mai (F8) | Ghilai & Thém viin ban (Gidng VB tnrec) (F9) [NUECRC T

v" Bude 2: Nhap dﬁy du cac thong tin, bét budc nhdp du cac thong tin danh
dau (*). Luu ¥ véi cac trudng thong tin sau:

@)

(@)
(@)
(@)

O

S6 cong vin: Chon sb van ban chira vin ban di cta co quan/don vi.
Ngay ban hanh: La ngay ban hanh ra van ban

Trich yéu: Nhap noi dung trich yéu ctia van ban di.

Céc truong thong tin Ngwoi ky, Chire vu nguwoi ky, Pon vi soan
thao, Nguwdi soan: Nhap theo dung ndi dung trong van ban.

S6 ban lwu: La sé ban gidy cua van ban hién cé.

Vin ban di ndi bd: Boi voi vin thu bo, chon cac don vi/ phong ban
cip 1 cua B Tu Phap; ddi vé6i van thu don vi/phong ban, chon céc
phong ban cdp 1 cua don vi/phong ban d6 dé giri van ban dén. Ngoai
ra, van thu cé thé gii CC cho cac lanh dao trong Co quan/don vi
minh dé theo ddi.

Noi nhén: Chon cic Co quan/don vi gt 1€n truc lién thong.
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o Hbi bao cho vin ban dén: Chon vin ban dén cta co quan/don vi
minh d¢ tra 16i cho véan ban dén dé.

o Theo déi hdi bao: Chon option Theo déi hdi bao va nhap cac thong
tin don vi theo ddi hoi bao, ngudi theo ddi hdi bao tuong tng.

o Chon file: luu y phai chon file scan ctia van ban di.

v" Budc 4: Chon chirc nang

o Ghi lai (F6) dé thyc hién luu thong tin van ban di.

o Ghi lai va Thém méi(F8) dé luu thong tin vin ban di va mé form
thém mdi.

o Ghi lai va Thém vin ban (Giéng vin ban truwéc)(F9) dé luu thong
tin van ban di va m¢ form thém madi voi cac ndi dung trén cac trudong
van gitr nguyén, chi x6a trang Trich yéu.

o Nhip lai dé x6a toan bo thong tin cac truong vira nhap.

o DPéng dé dong form thém méi.

3.4. Cap sd
a) Muc dich: Chirc niang nay phuc vu cho vian thu thyuc hién cp sé cho cac vin
ban di xuat phat tir du thao ciia van phong/don vi minh.
b) Cac buéc thuc hién:
Dé thuc hién cép s6 van ban cho vin ban di, can thyc hién nhu sau:
v' Buée 1: Vao chirc ning Vin ban di 2 Vin ban chwa dwoc cép sd, hoic trén
Ban lam vi¢c, chon trang thai van ban “Van ban di cho c?ip §6”

BQ TU PHAP TRAN MAI ANH - CUC CONG NGHE THONG TIN | OL UY QUYEN |

HE THONG VAN BAN VA DIEU HANH 4
B BANLAMVIEC B vANBANDEN [ QUANLY CONGVIEC [ VANBANBI |B DY THAO -PHIEUTRINH B BAO CAO
KHAI THAC TRA C(FU VAN BAN BI = CONG VIEC CAN GIAI QUYET E
& Toan bj van ban di XU LY VAN BAN B +

% Van ban chua duoc cip sb
Bi  Vinbindichd cdp sé 7

% Van ban chura chuyén

Van ban di méi cp séichura chuyén 16

W Vén ban di don vi

W Van ban di chua chuyén bo yén bd 4

B

B  Vanbandichuac
% Van ban di ngi bd B | Van bantheo dai hi bio 1
% Van ban di ra ngoai
% Van ban di gl lién thdng

W Van ban bi tir chi tiép nhan

& Quanly sb

v" Bwéce 2: Trén danh sach Vin ban di cho cap s0, mé form xem chi tiét van ban

di, chon chirc ning Cap sé RELE.
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Chi tiét van ban di i

=

Loai vén ban KHTT Ngay ban hanh 20/02/2019

Trich yéu dddddddd

Nguweeri ky Phan Hiru Trung

Ngay ky 20/02/2019 Nguwéi soan Vi Héng May

PB/Bon vi soan Phéng Quan tri

thao

Toan vén pdkbd-KHD011190119NGUYeNBaCaN42 (1).docx £ A

Xuét phat tir du dddddddd

thao

Théng tingiinhdn  Theigian ¢  Ngwoi gii Nei nhan Trang thai
‘. < n > » 10 v  ban ghitrén trang Khéngco dir lidu &

Man hinh Cép s6 van ban duge hién thi:

Cép sb van ban di o ox
56 Céng van(”) v Sé van ban(”) 0
Loai van ban KHTT v Sd ky higu(”)
Nguwoi ky MNgay ban hanh 20/02/2019
Trich yéu dddddddd
F
Toan van Binh Kem file o ¥ pdkbd-KHD011190119NGUYeNBaCaN42 (1).docx & %
L&nh dac nhan van Chon [&nh dao nhén van ban
ban

v" Luwu y: Cac trudng thong tin nhu: Loai vin ban, Nguwoi ky s& tu dong hién thi
dung thong tin nhu trong dy thao va khong dugc phép stra. Cac truong Ngay
ban hanh, Trich yéu ciing hién thi thong tin du thao da soan nhung vin thu
van duoc phép chinh stra ndi dung.

v Buwéc 3: Ngudi dung nhap diy du cac thong tin can thiét, bat budc nhap céc
truong c6 gan dau (¥).

v' Buére 4: Chon chirc ning Cap s6 (Alt + S) dé thyuc hién cap s vin ban di.

3.5. Chuyén VB di
a) Muc dich: Chirc nang nay phuc vu cho van thu thuc hién gui cac van ban di
cho cac phong ban hoac don vi khac.
b) Cac bwdéc thuc hién:
e DA tién hanh Chuyén VB di, thuc hién theo cac budc sau:
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v' Buée 1: Chon vin ban di can chuyén chon Chuyén VB. Hoic Click dup vao
ndi dung trich yéu cua cic vian ban di can chuyén di chon, trén form xem chi
tiét van ban di, chon chirc ning Chuyén VB

BEO TU' PHAP
HE THONG VAN BAN VA BIEU HANH

TRUONG Hurong dan st dun

£ BANLAMVIEC B VANBANDEN B QUANLYCONGVIEC | [ VANBANBI B BAOCAO

KHAI THAC TRA CU'U VAN BAN BI = Danh sach Vin ban chua chuyén Hém nay - Hém qua - Tun qua
7 5 7 Giri i NRap ti¥ khda va 4n Entel
B Todn bb vén ban di [#' Chuyén | (&' Guri lién théng Nhap tir knda va an Entel
W Van ban chua dugc cip s $6 KH Ngay ky +  Trich yéu Nguwi ky Ngu&i soan

Van ban chwa chuyé R :
46/BTPvpb  22101/2019 | dur thio b phét hanh tao tir trungpa (cong vén btp 14n 5) Phan Anh Tudn Phan Hitu Trung Z.

W Van ban di co quan

47/BTP-vpb  21/01/2019  Duwj thaor trinh lanh dao bo B4 Bic Hign Nguy&n Tra My @
W Van ban di ndi bo
W Van ban di ra ngoai 48/BTP-BTP  16/01/2019  dt tir frungph I3n 1 B§ Burc Hién Phan Hru Trung 3
W Van ban di giri lién thang
12/BTP- 12/01/2019 phuong test 9 r3
W Van ban bi tir chéi tiép nhan
. | 4/BTP- 11/01/2019 theo ddi hdi bao =
& Quan Iy 56 i
Man hinh Chuyén VB hién thi nh
Chuyén van ban m

4 [ Bd tv phap
Maioubamddushungaudardy dung phap ludt Danh séch nhén vin ban 4

Vén phong Bo

Thanh tra Bd
Thanh tra Bd “ < n > » 1-10of 1items
Trung tam Ly lich Tw phap Quéc gia

Van phong Dang ay

Trung tam Ly lich Tu phap Quéc gia

Van phong Dang ay

Vu Phép luét D&n su - Kinh té

Vu Phép luat Quéc té

Ban vi s tién bd phu nit nganh T phap
Céng doan Bo

Ban vi s tién bd phu nik nganh T phap
Céng doan Bo

Hoc vign T phap

Hoc vién Tw phap

Vu Phé bién Gido duc Phép luat

Nha Xudt ban Tw phap

Blai hoc Ludt Ha Ngi

Nha Xuét ban Twr phap

Bon vi khac

=D

nh chinh Van phang Bd @

Vu Hop tac quéc té
Bon vi khac
Vu hop tac quéc té

Vi heen bae mnAe tA

oO0oooOodoOooooooooogoooa

« Chuyén [EsRVERREY

v' Bude 2: Tich chon don vi/phong ban can giri ¢ cot bén trai > don vi/phong ban
duoc tich chon s€ sang danh sach nhan van ban.
Luu y: Co thé bo chon don vi/phong ban khoi danh sach nhan vin ban bang
cach kich chon icon Xda ( @) d6i twong twong {img.

v" Buée 3: Lua chon céac thao tac:
« Nhap lai: Tét ca cac ddi twong vira duoc chon dugc loai bo khoi danh
sach nhan van ban.
« Chuyén: Chuyén vian ban di da chon tdi cac ddi twong trong danh sach.
« Déng lai: Pong form chuyén VB.
v' Luwu y: Chi c¢6 thé thyc hién Chuyén VB khi vin ban di d3 duoc cip sb.

3.6. Gtri lién thong
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C) Muc dich: Chic nang nay phuc vu cho van thu thyc hién gui cac van ban di
dén truc lién thong.

d) Cac buwéc thyc hién:

e Dé tién hanh Gui lién thong, thuc hién theo cac budc sau:

v' Buére 1: Chon vin ban di can guri chon Giri lién thong. Hodc Click dap vao noi
dung trich yéu cta cac vin ban di can chuyén da chon, trén form xem chi tiét
van ban di, chon chic nang Giri lién thong.

- TRIFONG THIHOA S BOTUBHAR Huong dan stk dun

UPHAP

HE] NBAN VA BIEU HANH y
B BANLAMVIEC B VANBANDEN B QUANLYCONGVIEC [ VANBANBI B BAOCAO
KHAI THAC TRA C(PU VAN BAN BI - Danh sach Van ban chwa chuyén Hém nay - H6m qua - Tuan qua

7 Chuyén | O Giri
8 Toan bg van ban di ' Chuyén | £ Giri lign théng

® Van ban chua duoc cip sb S6 KH Ngay ky + Trich yéu Nguoi ky Nguoi soan

» Vin ban chwa chuyé : .
46/BTPvpb  22101/2019 | dir thao b phat hanh tao tir trungpa (cong van btp 14n 5) Phan Anh Tudn Phan Hitu Trung 4

W Van ban di co quan

47/8TPvpb  21/01/2019  Duwjthaor trinh lanh dao bo B8 Buc Hign Nouy8n Tra My @
W Vzn ban di ndi bo
W Vzn ban di ra ngodi 48BTP-BTP  16/01/2019  dutir trungph 14n 1 B8 Buc Hign Phan Hiru Trung [£4
W Vzn ban di giri lién thong X
12/8TP- 120172019 phueng test 9 @
W Vzn ban bi tir chditiép nhan
4/BTP- /0172019 theo ddi hii bao [£4

8 Quanlj sé

Man hinh Giki lién théng hién thi nhu sau:

Chuyén lién théng van ban

Bon vi gl Bd tu phap

Bon vi nhan —Chon-- 2 Chon
Théng tin van ban Loai van ban Két luan S6 ky hiéu 46/BTP-vpb
Trich yéu di thao bé phat hanh tao tir trungpa (cong van btp 14n 5)
Ngueéi ky Phan Anh Tuan
Ngay ky 22101/2019 Ngay ban hanh 220172019

« Chuyén lién théng

v Budc 2: Chon Pon vi nhén la cac co quan trén truc lién thong.
v Bwée 3: Lua chon céc thao tac:
+ Chuyén lién théng: Chuyén vin ban di t6i cac don vi da chon.
« DPong lai: BDong form Gui lién thong.
v Luu y: Chi c6 thé thuc hién Guri lién thong khi vian ban di da dugc cap s6.

3.7. Quan Iy so vin ban di
a) Muc dich: Cho phép ngudi diung Thém/ Sira/ X6a/ Theo ddi cap sd/ Xin sb cac
van ban di cia don vi/ Van phong.
b) Cach thue hién cac chire niing: Thém moi, Theo ddi cap sb, Xin sb cua vin
ban di duoc thyc hién twong ty nhu d6i voi muc 2.9 Quan 1y s6 cong van dén
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