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TP. Ho Chi Minh, ngdy 05 thing 8 niim 2024

HQP PONG XAY DUNG VA TRIEN KHAI PHAN MEM
S6: 058/2024/HPXD-DET-HM

Cin ctr vao B6 luat Dan su s6 91/2015/QH13 ngay 24/11/2015 va cac van ban phép
luét lién quan

Cén ctr vao Luat Thuong mai s6 36/2005/QH11 ngay 14/06/2005 v cac vin ban
phép luét lién quan

Cin ctr nhu cdu va kha ning cua hai bén

Hom nay, ngay 05 thang 8 ndm 2024. tai Van Phong Cong ty Cb phan Giai phap
Céng nghé Ky Nguyén S6, Chiing 61, dai dién cho céc bén ky hop déng, gbm c6:

Bén Xay dung trién khai (sau day goila Bén A): CONG TY CO PHAN GIAI PHAP =
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CONG NGHE KY NGUYEN SO f PHi
Pia chi : 307 Nguyén Gia Tri, Phudng 25, Quan Binh Thanh, TP.HCM * el FHAP cl)
Pién thoai :090.312.6989 / KY MUYE
S6 tai khoan  : 98686898 tai: Ngin Hang TMCP Ky

Thuong Viét Nam (Techcombank) — Chi nhanh Gia Pinh, Thanh phé Hd Chi Minh

Tén tai khoan: Cong ty C6 phan Giai phap Céng nghé Ky Nguyén S6

M s6 thué : 0318405671

Dai dién 1a Ong : Lé Hiru Minh Sang Chtre vu: Giam déc diéu hanh
Bén Thu hwéng (sau diy goi 1a Bén B): CONG TY TNHH DICH VU TU VAN
HOANG MINH

Dia chi : 163 Dién Bién Phu, phuong 15, Quén Binh Thanh, Tp.HCM
Dién thoai :028 22 058 068 Fax: 028 38 408 817
Miasd thué @ 0307134074

Pai dién 12 Ong : Nguyén Minh Hiéu Chtrc vu: Giam déc

Sau qua trinh trao d0i, Hai Bén thoa thudn ky két hop dong Xay dung va trién khai phan
mém s6 058/2024/HDXD-DET-HM vao ngay 05 thang 8 ndm 2024 véi cac ndi dung sau:

Piéu 1. Pbi twong hop dong

Bén A dong y Xay dung va trién khai phan mém, bén B dong y thu hudéng, st dung
phan mém véi ddy du nhitng dic diém dudi day:

- Tén loai phan mém: Phin mém Quan Iy vin ban va ho so cong viéc”
- Théng tin phan mém: Pinh kém theo pham vi va danh sach tinh nang & phu luc 01
Piéu 2. Thoi han hop dong



Thoi han thuc hién hop déng: 30 ngay

Bén A co trach nhiém xay dung va trién khai dung sb luong va chét lugng nhu da
xac dinh tai di€u 1 cua hop dong cho bén B.
Piéu 3. Thwe hién hgp dong

Bén A sé& thuc hién viéc x4y dung va trién khai phén mém cho bén B vao ngay
15/9/2024

_ Bén A s€ hoan tat viéc x4y dung va trién khai phén mém keém theo tai liéu hudng
dan cho bér} B, Bén B sé& thuc hién vi€c thanh toan tién cho A sau khi nhan day du ban
giao san pham:

- Tai liéu quan trj hé thdng va huéng dan cai dat trién khai (Pong cubn)
- Tai liéu huéng dan sir dung ngudi dung (Péng cudn)
Dicu 4. Gia ca va phwong thirc thanh toan
1. Gia ca phin mém
Tdng s6 tién bén B phai thanh toan cho bén A la: 150.000.000 dong
(Bang chit: M6t tram ndm muoi triéu ddng)
Chi phi trén ¢ bao gobm VAT.
2. Phwong thirc thanh toan

~ Bén B thuc hién thanhotoén 100% gié‘tri hop déng cho bén A sau khi Bén A hoan
tat qud trinh xay dung va trién khai phan mém keém theo tai liéu ban giao

- Tai liéu quan tri hé thng va huéng dan cai dat phin mém, Tai liéu huéng din st
dung ngudi dung (Béng cudn)

- Bién ban x4c nhan qua trinh giao nhan san pham gifta hai bén

- Bién ban x4c dinh gié tri khdi luong cong viéc hoan thanh

- Héa don tai chinh
Diéu 5. Cam két ciia cic bén
5.1. Bén A c6 nhitng cam két sau:

Xay dung va trién khai phdn mém cho bén B ding thoi gian quy dinh

Pam bao dung, du cac yéu cau ciia bén B vé chat lwong, sé luong, thoi gian thyc
hién va céc yéu cau khéc lién quan.

Pén bu thiét hai néu vi pham hop dong (Theo cac didu khoan d3 théng nhét trong
hop dong)

Tir chdi nhan phdn mém, don phuong huy bé hop ddng néu bén B ¢6 cac hanh vi
vi pham

Thuc hién nghia vu ctia v& vé cac chinh sach hd trg, dao tao, chinh stra phé‘ln mém
khi san pham xay ra 16i
5.2 . Bén B c6 nhitng cam két sau

Thuc hién ding, day di nghia vu thanh toéa cho bén A theo thoa thuan hop dong
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I?én bu thiét hai néu vi pham hop déng (Theo céc diéu khoan da théng nhét trong
hop dong)

Tir chdi chuyén giao phdn mém, don phuong huy bé hop déng néu bén A ¢6 hanh
vi vi pham

Piéu 6. Chim dirt thwe hién
Mot trong hai bén ¢6 quyén don phwong chim dut hop ddng khi:
- Bén con lai vi pham céc nghia vu duge quy dinh trong hop dong nay
- Quy dinh ctia phép luat thay ddi dan dén khong thé thuc hién duoc hop dong
- Hai bén thoa thuan chdm dirt hop ddng
Diéu 7. Phat vi pham

Trong truong hop mot trong hai bén vi pham hop ddng vi bat ky ly do gi thi bén
con lai c6 cac quyén sau day:

Yéu cau va dugc bén vi pham boi thuong thiét hai thuc té phat sinh boi hanh vi vi
pham. Thiét hai thuc t€ dugc xac dinh nhu sau:

Vipham vé nghia vy thanh toan: Truong hop bén B thanh toan cho bén A chdm
10 ngay ke tir ngay dén han theo hop ddng thi bén B chiu phat mirc 1ai suét 0,05%/ngay
d6i voi sb tién chdm thanh todn nhung khong dugc chdm qua 20 ngay. Néu qua thoi
han nay bén A c6 quyén don phuong chim dirt hop ddng va bén B bi phat 10 % (Mudi
phan tram) tong gié tri hop dong bi vi pham. Khi hop ddng bi chdm dut theo trudong
hop nay thi trong thoi han 10 ngay Bén B c6 nghia vu thanh toan cho Bén A cac khoan
tién dén han thanh toan, tién l4i phat, tién phat hop dong va bdi thuong cac thiét hai xay
ra d6i voi Bén A.

Vipham vé chit lwgng xay dung, trién khai phan mém: Truong hop bén A xay
dung va trién khai phan mém khong du, dung chét luong phan mém cho bén B, bén A
c6 toi da 15 ngay dé khic phuc dé dap ung theo yéu ciu hop dong va yéu cdu bén B,
trong khoang thdi gian ndy bén A sé& bi phat 10% (Mudi phan tram) tong-gia tri hop
ddng va c6 trach nhiém thanh toan bén B trong vong 10 ngay.

Vi pham vé thoi han thwe hién hop ‘déng: Truong hop bén A hodc bén B vi
pham vé thoi han thuc hién hop dong theo diéu 2, Qiéu 3 do6i v6i bén vi pham s€ bi phat
8% (Tam phan trdm) tong gié tri thuc hién hgp dong va bén vi pham cé trach nhiém
thanh todn cho bén con lai thoi gian thanh todn trong vong 30 ngay.

Piéu 8. Giai quyét tranh chip

Trong trudong hop phat sinh tranh chap, hai bén uu tién ap dung giai quyét thong
qua trao doi, thuong luong, hoa giai

Néu sau hc‘;a gi‘éi, hai bér} van khong thé tl}c’)a thuef‘m th} mot bén hoéc cé hai bén
¢ quy€n dua van dé tranh chép ra toa an c6 tham quyén d€ giai quyet theo quy dinh
cua phap luat v€ t6 tung dan su.

Diéu 9: Chinh séch hd tro, bao hanh

Sau khi x4y dung va trién khai day di thong tin vé& chuong trinh va tai liéu san
pham cho bén B thi bén A s€& thuc hién viéc ho trg va bdo hanh nhu sau:

- Bén A s€& clr nhan su chuyén mon de€ tién hanh dao tao, tdp huan cho bén B vé
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viéc quan tri, khai thac hé thong, huéng dan sir dung ngudi dung (Thoi gian khong qué
02 ngay lam viéc).

- Chinh sira cac 161 do phdn mém gay ra trong vong 1 nam.

Piéu 10. Hiéu hrc hop ddng

Hop ddng nay c6 hiéu luc tir ngay ky

Hop déng nay hét hiéu luc khi cac bén dé‘hoz‘in thanh nghia vu cia minh, hodc c6
thoa thuan cham dirt va khong thuc hién hop dong

Hop ddng nay duoc thanh l4p thanh 04 ban bang tiéng viét, mdi bén gitr 02 ban

Céc ban hop ddng c6 gié tri phap 1y nhu nhau.

DAI DIEN BEN A PAI DIEN BEN B
GIAM POC PIEU HANH ! :

NGUYEN MINH HIEU



PHU LUC 01
(Kém theo hop dong s6 058/2024/HPXD-DET-HM vio ngay 05 théng 8 nim 2024)

1. Danh muc hang héa.

STT

'Danh muc hang héa

Khobi
lrong

ki I R
tinh - (VND)

Thanh tién

Xay dung va trién khai phan
mém “Quan ly vén ban va ho
so cOng viec™:

- Tai liéu quan tri hé thong va
hudéng dan cai dat trién khai 1

(Péng cudn)

- Tat 1iéu hudng dan st dung
> o iy

nguoi dung (Boang cudn)

Phén

3 150.000.000
mém

Tong cong

150.000.000

 150.000. 0()0_]

2. Chirc ning phan mém

STT

Tén chirc ning

Mo ta

A.

PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA HO SC CONG VIEC

ban

I | Danh muc vin ban
Cau hinh phin quyén tra T R K s R A 1
, phan quy QTHT c6 thé cau hinh phdn quyén tra ctiru theo
1 | ctu theo pham vi co quan, | : , ;
< pham vi co quan, phong ban
phong ban
Cau hinh nguoi nhan trén T e vy wE 3
. ,g I b QTHT c6 thé cau hinh ngudi nhén trén quy trinh
2 | quy trinh theo man hinh 5 2
2 theo man hinh chuyén.
chuyén
3 Cau hinh ngudi nhan trén | QTHT c¢6 thé cau hinh ngudi nhén trén quy trinh
quy trinh theo vai tro theo vai tro.
A Céau hinh trang thai méc QTHT c6 thé cau hinh trang thai méc dinh cho
dinh vdn ban vira ti€p nhén.
5 Céau hinh trang thai két QTHT c6 thé cau hinh trang thai két thic cho
thic van ban sau khi két thuc.
6 Céau hinh chiéu rong giao | QTHT c6 thé cau hinh dong chiéu rong cac cot
dién tra ctru trén giao dién tra ctru.
T EO— 2 THT he 4u hinh @ cho phép n dun
Cau hinh dit liéu toi da dé . o BEEHIER g
7 o Xuét tép tin t6i da bao nhiéu dong tir két qua tra
cuu.
3 Céu hinh d6 dai chudi co | QTHT c6 thé cu hinh d6 dai tbi da chudi khi

tim kiém co ban.




Cau hinh thoi gian tra ctru

QTHT c6 thé cau hinh khoang thoi gian tra ctru
dir liéu, hé thong chi thuc hién tim ki€ém van ban
trong khodng thdi gian cdu hinh.

10

CAu hinh sir dung tim
chinh xac (S0 ky hiéu)

QTHT c6 thé cau hinh dé cho phép ngudi dung
tim chinh xac hogc tim khong chinh xac s6 ky
hiu goc.

11

Chon quy trinh xtr ly van
ban dén

QTHT c6 thé chon quy trinh xtt Iy van ban dén.

12

Léy toan bo nut chuyén
theo tinh trang tiép nhéan

QTHT c6 thé chon dé hé thng hién thi hodc
khéng hién thi cac nut chuyén xir Iy trong budc
xir ly ctia quy trinh 1én giao dién "Tiép nhan vin
ban dén".

Chon quy trinh phat hanh

QTHT c6 thé chon quy trinh xtt Iy van ban dén
cho ngudi nhén (ding khi van ban dén d6 duoc
phat hanh truc tiép dén ngudi ding, khong theo
quy trinh phong ban).

14

Quy trinh xtr ly van ban di

QTHT c6 thé chon quy trinh xtr Iy vén ban di.

15

Su dung phat hanh véan ban
dén don vi

QTHT c6 thé cdu hinh dé sir dung hoic khong
st dung chirc nang phat hanh van ban t¢i don vi
(khi don vi phat hanh van ban di, hé thong sé tu
dong phat hanh védn ban ban d6 cho chinh don
vi).

16

C6 céy luan chuyén xudng
phong

QTHT c6 thé chon hién thj hodic khong hién thi
cdy luan chuyén cia phong ban xtr ly.

17

Céu hinh nguoi dung cho
nhom s6 védn ban

QTHT c6 thé cau hinh ngudi st dung theo nhém
sO van ban.

18

Cau hinh biéu mau

QTHT c6 thé cdu hinh biéu mau.

19

Céu hinh quy trinh va
nguodi ti€p nhén van ban
dén méc dinh cta phong

QTHT c6 thé céu hinh quy trinh va ngudi tiép
nhan vén ban dén mic dinh cua phong.

20

Céu hinh quy trinh ngudi
nhan

QTHT c6 thé chon quy trinh xir Iy vin ban dén
riéng cho tirng nguoi nhén (dung khi van ban
dén d6 dugc phat hanh truc tiép dén nguoi ding,
khong theo quy trinh phong ban).

21

Céu hinh nguoi nhén vin
ban méc dinh khi phat
hanh vén ban di

QTHT c6 thé cdu hinh quy trinh va ngudi nhin
van ban méc dinh khi phat hanh van ban di.

11

Vin ban déen

Tiép nhin vian ban dén

Ti€p nhan védn ban dén

Van thu ¢6 thé nhap thong tin tiép nhan van ban
dén don vi.

Chon s6 ky hiéu goc tur
danh sach so0 ky hiéu gbc
cta vdn ban qua mang

Van thu ¢6 thé chon sb ky hiéu gdc tir danh sach
s6 ky hiéu gbc ciia van ban qua mang (da nhan
nhung chua tiép nhan). Hé théng tu dong khoi
tao thong tin van ban qua mang theo s ky hiéu
géc duoc chon.




(V)

Sao chép vidn ban

Vin thur c6 thé sao chép van ban dén thanh mot
van ban khac cé ndi dung tuong tu.

Luu va chuyén xir ly van

Van thu ¢6 thé thuc hién luu va chuyén nhanh

§ ban van ban ngay trén giao dién tiép nhan.
T T = VR RN Vin thu c6 thé lién két van ban dén ti€p nhén
Lién két van ban dén ti€p PR ol - —Eae i =
5 T T : v6i van ban dén, di, ndi bo da tung tham gia xtr
nhan vdi van ban khac Iy
B | Xitly viin ban dén
1 Nhéc viéc vdn ban dén H¢ thong nhéc s6 vdn ban dén can xir ly theo ca
theo ¢4 nhan nhin nguoi st dung.
2 | Stra vén ban dén Van thu c6 thé stra van ban dén.
Van thu, Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh
3 | Luu védn ban tham khao dao c6 thé luu van ban dén thanh van ban tham
khdo
v ~ Vin thu, Chuyén vién, Lanh dao phong c6 thé
e trinh van ban lén ban Lanh dao
£ oi z Lanh dao, Lanh dao phong c6 thé chuyén van
5 | Chuyén cung cip L ; %
ban cho lanh dao cung cép.
& hmeiphong ban L?nh fi_ao p?ong, Qhuyen vién co thé phén cong
van ban xudng phong ban.
7 | Phan cong L?nh d:c_lo 60{1 V;,qLanh dao plﬂlonguco th? phéan
cdng xtr ly van ban cho chuyén vién phong.
Van thu, Lanh dao phong, Lanh dao don vi,
8 | Chuyén xt ly Chuyén vién c6 thé chuyén xu ly van ban téi
: ngudi nhdn mong mudn.
9 Chuyén xtr 1y nhiéu vin Vin thu, Chuyén vién, Lanh dao, Chuyén vién
ban ¢6 thé chuyén nhiéu van ban cd cung tinh trang.
PR S e Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
Nhap yéu cau xur ly chung e B ag . S ;
10 S A nhap yéu cau xtr Iy chung cho c4c phong ban khi
cho tat ca phong ban. oo
chuyén xt ly.
AL Sl R S P Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
Nhép y€u cau xur ly riéng A W . .
11 3 5 nhdp yéu cau xtr ly chung cho tirng phong ban
cho tirmg phong ban. " : Iy
khi chuyén xtr ly.
1 Qhon han x1r ly chung cho | Lanh dao c6 thé chon han xit ly chung cho tét ca
tat ca phong ban xu ly. phong ban khi chuyén xit ly.
Chon han xtr Iy riéng cho | Lanh dao c6 thé chon han xir ly riéng cho tiung
I : : . i s
tung phong ban phong ban khi chuyén xtr ly.
e t?ucﬁ * %y Lanh dao c6 thé chon cach thirc xtr Iy chung cho
14 | chung cho tat ca phong P i 2 as
e tat cd phong ban khi chuyén xtr ly.
15 Chon cach thirc xir ly riéng | Lanh dao c6 thé chon céch thirc xir Iy riéng cho
cho tirng phong ban. tung phong ban khi chuyén xir ly.
e 3 Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
16 | ChonneRblat b Chinh s e e 17 il bl e, s 9.
17| Bk ket tép fin Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé

dinh kém tép tin trén céc giao dién chuyén xi ly.
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Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao ¢o thé

18 X,em d? il sach tgp to xem danh sach tép tin dinh kém cua vén ban trén
dinh kém . o L,
giao dién chuyén xur ly. q
s g A i - Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
A B tai tép tin dinh kém tir giao dién chuyén xtt Iy. 7
20 | Chuy 0 bd T Chuy;en V}en, Lan‘h daf) phong, Lanh dao c6 thé
chuyén bd sung van ban. i
L T Chuyefl Vl€7I1, L.an? d?o‘phovng, Pank} dao co thé
soan van ban di d€ tra 1oi van ban dén
29 || Thay alf eauthis b by | T ELvat gy LD dus DRSTE SO iy 401
cach thirc x1t ly ngudi trude da chon.
Ty ~ Van thu duoc cdp quyén xi ly thay thuc hién xtr
29 R Ity TRl ly védn bén thay lanh dao. ’
gl el e e b Ch}lyen vién, Lz}nh ﬁiao phong c6 thé bdo cdo két
qud thuc hién vén ban.
Chuyén vién, Lanh dao phong 1a nguoi xir ly
25 | Thong tin gop ¥ phu c6 thé nhdp thong tin goép y cho nguoi xur ly
chinh.
Chuyén vién, Lanh dao phong 1a ngudi xir ly
26 | Xac nhan da xem phu c6 thé nhz@p xac nhan d3 xem van ban nhung
khong co y kién.
Vén thu, Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh
27 | Rat lai van ban dao co thé rit lai van ban dén da chuyén, néu
nguoi nhan chua mé vén ban.
28 | Trd lai vinibin Van t}’nr, ;Chljlyer} V}en, Fanh dao phong, ?anh’
dao co thé trd lai van ban cho nguoi xtr ly trude.
: ) Vén thu, Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh
29 | Két thuc védn ban dén dao co6 th€ ket thiic quy trinh xt ly cla van ban
dén.
, Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao ¢6 thé
30 | Nhép tién d6 cong viéc nhép tién do cho cong viéc dugc noi dén trong
van ban. ]
31 | Stra tikn 6 S Cﬂhu;{gn Vlﬂen: Lanﬂh dao phong, Lanh dao c6 thé
stra ti€én do da nhép. 7
Nip ghi Ghiabie obng Ch}Jyen -VICI}, Lanhﬂdao p.lAlong, Lanp da(o co thé
32 vice nhép ghi chu cho cong viéc dugc nodi dén trong
i van ban dén.
95\ N ot oo ol dinondne C%luyer_l Vu?n, NLan}Al dao phong, Lanh daocd thé
x6a ghi chu da nhéap. 7
34 Tra ctru vén ban dén chua | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co6 thé
xu ly tra ciru van ban dén chua xtr ly. ]
35 Tra ctru van ban dén dd xr | Chuyén vién, Lén}l dao phong, Lanh dao c6 thé
ly tra ciru van ban dén da xu ly. ,
., gl : .| Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
36 R xudt tép tin danh sach van ban dén xir Iy theo

ban dén xtr Iy

nhiéu dinh dang docx, xIsx, ...




Xuat tép tin danh sach van

Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao cé thé

37 | baoigis e e b xudt tép tin danh séach véan ban da xit Iy theo
; Y ’ nhi€u dinh dang docx, xlsx, ... '
33 Xem chi ti€t van ban dén Chuyén Vig”:n, Lanh daq phong, Lanh dao c6 thé
xu ly xem chi ti€t van ban dén.
Xem chi tiét qua trinh luén Chuyeq b L,a nh da0 P ang, IZanh, daoo - Ehe
39 2 xem chi ti€t qud trinh luan chuyén van ban dén
chuyén .
xu ly.
80 | Xem chitiéttiéndo | Chuvénvién Lanh deo phong, Lanh dgo c6 thé
xem chi ti€t tién d0 bao cdo vian ban dén x ly.q
) ) Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
41 | Xuat tép tin vdn ban dén xudt t€p tin vdn ban dén theo nhi€u dinh dang
docx, xIsx, ...
Sép xép danh sach van ban C:huy?n s L’anh an Ehong, Lfml,l g0 6 t‘h ©
42 O . " sdp x€p danh sach van ban dén xt ly theo ngay
dén xu ly theo ngay nhan nhan
] , Chﬁyé’n vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
13 Lién két van ban dén vai lién két van ban dén dang xi ly v&i vén ban khac
véan ban khéac (dén, di, nfi bd) ma ngudi do da ting tham gia
xu ly.
o LT ST | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
44 Thu At hap - ey thu thdp vén ban dén vao hd so cong viéc khi
s0 cong viéc
xem chi tiét van ban dén xu 1y.
45 K&t thuc nhi€u van ban Chuyén vi€n, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
dén két thuc nhi€u van ban dén.
C | Loc viin ban dén
Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
: - . .« |loctim danh sach van ban dén theo nhiéu tiéu
1| oedanh sach viin ki dun chi: Co quan ban hanh, Phong ban, Véan ban quy
pham phép luat, Van ban sao y. i
, Xem danh sach van ban Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
dén xem danh sach van ban dén theo tiéu chi da loq.
3 | Xem chi tiét van ban dén Chuyeq ] ,L anl} da(z Prong. Lankiden oo e
xem chi ti€t vdn ban dén.
Y ’ Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
4 | Xuat tép tin vdn ban dén xuat tép tin van ban dén theo nhi€u dinh dang
docx, xIsx,...
IIT | Van ban di
A | Du thdo van ban
o i e Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
L [ Dethaovanban nhép thong tin du thao thdo véan ban di.
2 | Chon van ban dén tra 15i Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
chon vin ban dén tra 16 tir hé théng.
Tn b tlg o Bl Teong Chuyq:n Vlen., Laflh dao phong, Lanp dao c6 thle q
3 tao lubng noi nhan trong co quan va luu lai dé sur

co quan

dung cho lan sau.
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Stra ludng noi nhén trong

Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé

: CO quan sira ludng noi nhan trong co quan. :
5 X6a ludng noi nhén trong | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
CO quan x6a ludng noi nhén trong co quan.
6 Xoba ludng nhan van ban Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
ngoai co quan x6a luong noi nhan ngoai co quan.
Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
7 | Sao chép vén ban sao chép van ban di thanh mot van ban khac co
ndi dung tuong tu.
PR, S ST Chuyén vién, Lanh dag) phong, Lanh dao c6 thé
8 , y Y thuc hién luu va chuyén nhanh van ban ngay
ban o " Ny T
trén giao di€n soan van ban di.
ot e bt b e i, oo plicag, TATh Gepceihe
9 - , lién két van ban di vdi van ban dén, di, noi bd da
van ban khac . e
tung tham gia x1r ly.
Tkl thra wam b 3 ChuyeAn v1?n, Ijanh d2:10 pt}ong, Panh .C}ao co thé
10 . .A thu thap vén ban di vao ho so cong viéc khi soan
so cOng viéc i o
van ban.
11" "N van han phat hanh VaP thu cé the’ nhép van bfln phat hanh nhanh,
khong qua budc chuyén xur ly.
B | Xit ly vin ban di
1 Nhac viéc vdn ban di theo | Hé thong nhéac s6 van ban di can xu ly theo ca
ca nhén nhan nguodi st dung.
Sl e Chuyén vién, Lanh dao cé thé thuc hién stra van
2 | Stra van ban di G [
ban di.
3 | o4 van ban di C}luy§n vién, Lanh dao c6 thé thuc hién x6a van
ban di.
4 | Chuy &n xit [ wan ban C7hu§/er£ Vlefl, L.anh dao c6 thé thuc hién chuyén
xtr ly vén ban di.
5 Trinh van ban di 1én ldanh | Chuyén vién c6 thé trinh van ban di lén lanh dao
dao phong phong.
6 Trinh van ban di 1én 1dnh | Chuyén vién, Lanh dao phong c6 thé trinh vin
dao ban di 1én lanh dao don vi.
I . Chuyén vién, Lanh dao c6 thé chuyén van ban di
¥, | SR i fou cho van thu don vi xin s6 phat hanh.
e ; Chuyén vién, Lanh dao c6 thé chuyén van ban di
& | Chuyenven i pliode cho van thu phong xin s phat hanh.
9 Chuyén xtr ly nhi€u vdn Chuyén vién, Lanh dao cé thé thuc hién chuyén
ban xur ly nhi€u van ban di mot ltc.
i itk o Tl Kk C'hu}’/en V{en, Ijanhu daov co t'heAxerr.l danhﬂ sach tép
10 ; ; tin dinh kém ctia van ban di trén giao dién
dinh kém R
chuyén xtr ly.
11 | Tai tép tin dinh kém Shraysegch, Lk 43660 (ho i Tep'an i
kém trén giao dién chuyén xu ly.
12 | Cho sb van ban di Vin thu c¢6 thé cho s6 phat hanh vin ban di.
13 Phat hanh van ban di Vin thu ¢6 thé phat hanh van ban di xuong

xudng phong ban

phong ban
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Chuyén vién, Lanh dao c6 thé tra lai van ban cho

phat hanh)

14 | Tra lai van ban e :
nguoi xu ly trude.
- ot e Chuyén vién, Lanh dao c6 thé rut lai van ban da
15 | Ruat lai van béan 2 ix <r aa L
chuyén néu nguoi nhdn chua mé vén ban.
R TR i én vién, L3 5 thé nhap tién do cho
fe* ('Kl 156 46 oBng vie Cﬂhuyer}AVlen Lan’h da;}o co thé %hap otlen do
cong viéc duge noéi dén trong van ban.
R 7 Chuyén vién, Lanh dao c6 thé stra tién do da
17 | Stra tién do cong viée A
nhép.
18 Nhép ghi cht cho cong Chuyén vién, Lanh dao c6 thé nhép ghi chu cho
viéc cong viéc dugc noi dén trong vin ban.
. - - 5n vién, La ,z,h.h,~
19 |60 shi dldche cong vige ChAuyen vién, Lanh dao c6 thé xo6a ghi chu da
nhap.
20 Tra ciu van ban di d3@ xr | Chuyén vién, Lanh dao c6 thé tra ctru vén ban di
- ly da xu ly.
1 Tra ctu van ban di chua Chuyén vién, Lanh dao c6 thé tra ctru van ban di
Xu ly chua xir ly.
. . ke e e én vién, L3 6 thé x 1 tiét van
99 | Som ohi idt vin ban di thuy.en vién, Lanh dao co thé xem chi tiét va
ban di
73 Xem chi ti€t qu4 trinh Judn | Chuyén vién, Lanh dao cé thé xem chi tiét qua
chuyén trinh ludn chuyén van ban di xu ly.
ik Chuyén vién, Lanh dao c6 thé xem chi tiét tién
24 | Xem chi tiét tién do R T, e R PR }h g
do béo cdo van ban di xu ly.
£ o N én vién, L3 5 thé xuat tép tin danh
Xuat tép tin danh sach van C’huyefl iy _an}l qao e t = BRSSP Mg
25 P A sach van ban di xtr ly, d& xit ly theo nhi€u dinh
ban di xir ly, da xur ly
dang docx, xIsx, .....
P L O Chuyén vién, Lanh dao c6 thé lién két van ban di
Lién két vadn ban di véi . oSionan Auigenue: PP S, e
26 S , dang x1t ly v&i védn ban khéc (dén, di, ndi by) ma
van ban khac  m m e S
nguoi do da tirng tham gia xu 1y.
7 Thu thap vén ban vao ho Chuyén vién, Lanh dao c6 thé thu thdp van ban
so cOng viéc di vao ho so cong viéc.
)( 4 ~ 2 L € ié D) a 3 ’: A ’7\ i inh
28 | Két thic van ban di thuyerE vién L'flnh @ao c6 thé két thuc quy tr
x1r ly cda van ban di.
C | Loc van ban di
Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao ¢ thé
.+ - . . |loctim danh sich van ban di iéu tiéu chi:
1 | Loc danh sach van ban di Q; tv . A vvan bvan ! th?(.) i tleu‘ .
S6 vén ban, Loai vdn ban, Nguoi soan, Nguo1
ky, Vén ban quy pham phép luét.
: ... | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
2 | Xem danh sach van ban di I i S a b
xem danh sach vin ban di theo ti€u chi da loc.
I Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
3 | Xem chi ti€t van ban di el e i dao
xem chi ti€t van ban di.
Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
4 | Xuat tép tin van ban di xuat t€p tin van ban di theo nhiéu dinh dang
docx, xIsx,...
D Vian ban da cé6 so (cho
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Hién thi danh sach vin ban
di da co sd

Vin thu, Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh
dao c6 thé xem danh sch vin ban di da cho sb
nhung chua phét hanh.

Tra cru co ban van ban di

Vén thu, Chuyén vi€n, Lanh dao phong, Lanh

2 oo dao co thé tra ctru co ban van ban di da c6 sd
dd co so
dang ton tai.
Mk ol Vin thu, Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh
3 T.r 3 EULIUME GR0 vaR bl dao c6 thé tra ci ning cao van ban di d c6 sé
di dd c6 so T
dang tOn tai.
4 | Gpinh sia van ban &L 4260 | g g 6 thé chinh sira van ban di da o6 s6
5 f gat hanh vén ban di 62 €0 | vru iy 6 thé phat hanh van ban di da c6 sb
6 Thu thap van ban di da <6 | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
s0 . I thu thdp van ban di d c6 s0 vao ho su cong viéc.
IV | Théng ké - bdo cdo
Chuyén vién, Lanh dao phong, I.inh dao ¢o thé
xem théng ké tinh hinh tiép nhan va xtt Iy vin
ban dén toan co quan:
1 Théng ké vin ban dén toan | - T(f)ng scf) van ban dé:n
co quan || - Tong s6 vén ban dén chua xur ly (qué han,
trong han)
- Téng sb vin'ban dén da xi ly (tré han, ding
: han)
Xem danh sach van ban Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
2 | dén theo cac sb litu théng xem danh séch vin ban dén theo cac sb liéu-
ké co quan thong ké co quan
Xuét tép tin bang s6 liéu Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
3 | thdng ké van ban dén toan | xuét tép tin bang sb lidu théng ké van ban dén
Co quan toan co quan
Xuat tép tin danh sach vin Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
4 | ban dén theo sb lidu théng | xuét tép tin danh sach vin ban dén theo s licu
ké toan co quan thong ké toan co quan
Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
xem théng ké tinh hinh tiép nhan va xtt Iy van.
ban dén ting phong ban:
Théng ké van ban dén theo | - Tong sO van ban dén
5 . forn ;
phong ban - Tng sb van ban dén chuwa xir ly (qué han,
trong han)
- Téng sb van ban dén da xir ly (tré han, ding
han)
Xem danh séach vén ban Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
6 | dén theo cac sb liéu thdng | xem danh sach vin ban dén theo cac s6 liéu
ké phong ban thong ké phong ban
7 ffl%i;ti% Sgnbggrgl (si(é?r}leu Chuyén vién, Lanh dao c6 thé xuat tép tin bang

phong ban

s6 liéu théng ké van ban dén phong ban
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Xuat tép tin danh sach van

Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé

8 | ban dén theo sb litu théng Xuét tép tin danh sdch van ban dén theo s6 liéu
ké phong ban thdng ké phong ban
Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
xem théng ké tinh hinh tiép nhan va xt ly van
ban dén timg chuyén vién:
9 Théng ké vian ban dén theo | - T(f)ng scf) van ban dé;n
chuyén vién - Téng s6 van ban dén chua xtr Iy (qua han,
trong han)
- Téng s6 van ban dén da xr 1y (tré han, ding
han)
Xem danh sach van ban Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
10 | dén theo céc s6 lidu théng xem danh sach vin ban dén theo cac sb lidu
ké chuyén vién thong ké chuyén vién
Xuét tép tin bang sb liéu Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
11 | théng ké van ban dén xudt tép tin bang s liéu thong ké van ban dén
chuyén vién chuyén vién
Xuat tép tin danh sach van | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
12 | ban dén theo s6 liéu théng | xudt tép tin danh sach van ban dén theo sé liéu
ké chuyén vién thong ké chuyén vién
Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao ¢ thé
Thou: e van bl deniihon xem th(“'){lg k? VﬁI} ban dépA theo cach thirc xtr ly:
13 ) 2 - B4o céo két qua thuc hién
cach thuc xur ly I
- Luu vén ban
- Soan van ban
Xem danh sach van ban Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
14 | dén theo céc sb lidu théng | xem danh s4ch van ban dén theo céc sb liéu
ké cach thirc xu ly thong ké cach thire xir ly
Xuat tép tin bang sd liéu Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
15 | théng ké van ban dén theo | xudt tép tin bang sb liéu théng ké van ban dén
cach thire xur ly theo cach thirc xur ly
Xuét tép tin danh sach van | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
16 | ban dén theo sb liéu thdng | xudt tép tin danh sach vin ban dén theo s liéu
ké cach thirc xtt Iy théng ké cach thire xtr Iy
Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
thdng ké s6 luong van ban dén theo loai van ban
theo thoi gian:
- Tong van ban dén cia timg loai van ban
17 Théng ké van ban dén theo | - Tdng van ban dén chua xtr Iy cua tirng loai van
loai van ban ban
- Tdng van ban dén dang xr 1y cta timg loai
van ban
- Téng van ban dén da xt 1y cla ting loai vin
ban
Xem danh séch vén ban Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
18 | dén theo s6 liéu théng ké | xem danh sach van ban dén theo sb liéu thong ké

loai van ban

( loai vin ban
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Xuét tép tin bang sb liéu

Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé

19 | théng ké van ban dén theo | xudt tép tin bang sé liéu théng ké van ban dén
loai vdn ban theo loai van ban
Xuat tép tin danh sach van | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
20 | ban dén theo sb liéu théng | xudt tép tin danh sach van ban dén theo sé liéu
ké loai van ban théng ké loai vin ban
Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
xem théng ké tinh hinh tiép nhan va xtr Iy van
ban di toan co quan: %
Théng ké van ban di toan - Téng s6 van ban di
21 2 E o ol _r -
co quan - Tong s6 van ban di chua xtr ly (qua han, trong
han)
- Tong sb van ban di da xtr 1y (tré han, ding
han)
Xem danh sdch van ban di | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
22 | theo céc sd liéu thong keé xem danh sach van ban di theo céc sb liéu thdng
CO quan ké co quan
Xuat tép tin bang s6 liéu Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
23 | théng ké van ban di toan xudt tép tin bang sb liéu théng ké van ban di
CO quan toan co quan
Xuét tép tin danh sach vdn | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
24 | ban di theo sb lidu théng | xudt tép tin danh sach van ban di theo s6 liéu
ké toan co quan thong ké toan co quan
Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
xem thbng ké tinh hinh tiép nhan va xt 1y vin
ban di ting phong ban:
75 Théng ké vin ban di theo - T(f)ng sc‘} van ban di
phong ban - Tong s6 vén ban di chua xtr ly (qué han, trong
han)
- Tong sb van ban di da xtr 1y (tré han, ding
han)
Xem danh séch van ban di | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
26 | theo céc s6 liéu théng ké xem danh sach van ban di theo céc sb lidu thong
phong ban ké phong ban
Xuét tép tin bang sb liéu Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
27 | théng ké vin ban di phong | xudt tép tin bang sb liéu thdng ké van ban di
ban phong ban
XuAt tép tin danh sach van | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
28 | ban di theo sb liéu théng xudt tép tin danh sach van ban di theo s6 liu
ké phong ban thong ké phong ban
Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
xem théng ké tinh hinh tiép nhan va xir Iy van
ban di tirng chuyén vién:
29 Théng ké van ban di theo - Téng sé van ban di

chuyén vién -

- Téng s6 van ban di chua xir ly (qua han, trong
han)

- Téng sb van ban di da xu 1y (tré han, dung
han)
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Xem danh sach van ban di

Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé

30 | theo céc sb liéu théng ké xem danh sach vin ban di theo céc sé liéu théng
chuyén vién ké chuyén vién
Xuét tép tin bang sb lidu Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
31 | théng ké van ban di xudt tép tin bang sb liéu théng ké vin ban di
chuyén vién chuyén vién
Xuét tép tin danh sach vén | Chuyén vién, Lanh dao co thé xuét tép tin danh
32 | ban di theo sd liéu théng | sach vin ban di theo sb liéu théng ké chuyén
ké chuyén vién vién
Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao cé thé
thdng ké sb luong van ban di theo loai van ban
theo thoi gian:
- Téng vin ban di ctia timg loai van ban
33 Théng ké vin ban di theo - Téng van ban di chua xtt 1y ctia ting loai van
loai vin ban ban
- Tong van ban di dang xir ly cta ting loai van
ban
- Tong vin ban di da xtr Iy cua timg loai van
ban
Xem danh sach van ban di | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
34 | theo sb litu théng ké loai | xem danh sach van ban di theo s liéu théng ké
van ban loai vidn ban
Xuét tép tin bang s liéu Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
35 | thong ké vin ban di theo Xuét tép tin bang s liéu thong ké van ban di
loai van ban theo loai vén ban
Xuét tép tin danh sach van | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
36 | ban di theo sb liéu théng Xuét tép tin danh séch vén ban di theo s6 litu
ké loai vdn ban thdng ké loai van ban
B. PHAN MEM QUAN LY VAN BAN TREN THIET BI DI PONG
I Quan ly dang nhap thiét
bi
1 Dang nhép trén thiét bi di | Chuyén vién, Lénh dao phong, Lanh dao ¢6 thé
dong dang nhép trén thi€t bi di dong
) Pang xuét trén thiét bi di | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
dong ddng xuat trén thi€t bi di dong 7
2. 1 A ., + | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
3 | Thay d6i thong tin c& nhéan thayydé R nhgn &
5 | et én C?U}fén. Yién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
gbp y kién 7
N Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
> | Thbagin fmpding xem}i[h(‘)ng tin (phién béﬁ, dér%h gia) ung dung
IIT | Quan ly cong viéc
II1.1 | Xi 1y vin ban dén
Tra ctru van ban can xir Iy | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
1 | theo ti€u chi dinh nghia c6 thé tra ctru vin ban can it Iy theo tiéu chi
san dinh nghia san
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Hién thi danh sach van ban

2 L Hé théng hién thi danh sach vin ban can xt ly
can xu ly “
Sép xép danh sach van ban C,h Vo Lanh daro P hcgng, wLanAh daf) iy i
3 i . 3 c6 thé sdp x€p danh sach van ban cén xir ly theo
can xu ly theo ngay nhan . .
’ ngay nhan
4 | Xem chi tiét vin ban Chuypn vién, Lanh dao phong, Lanh dao co6 thé
c0 the xem chi ti€t van ban
5 Xem chi ti€t ludn chuyén | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
van ban c6 thé xem chi tiét luan chuyén vin ban
6 Xem chi ti€t thay doi cach Chuy7en vién, Lar}h dao phong, Lanh dao c6 the
thirc xtr ly c6 thé xem chi ti€t thay d6i cach thirc xir ly
7 Xem chi ti€t ndi dung gop | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
y c6 thé xem chi tiét noi dung gop y 1
e C,huyien vién, Lan}} daoAphgng,’Lan}‘l daovco ‘Ehe
8 g o, s RSl c6 thé xem danh sach tép tin dinh kém cua vin
dinh kém cua van ban bin
Xem noi dung tép tin dinh C’huy;en v1en,AI.Janh da? P hong, LaI‘lh dqo Sl
9 ' : % c6 thé xem ndi dung tép tin dinh kém dinh dang
kém dinh dang .pdf DiF
10 | Xem van ban lién két Chuy€n vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
c6 thé xem van ban lién két a
11 | e b 4 e vt b C,huyerAl v1e~n, Lanhvdaovphong, Lanh dao c6 thé
xac nhan da xem van ban :
12 || Gony =i 1 b C%lu)fenvwf’:n,vLan’h dao phong, Lanh dao c6 thé
gbp y xtt ly van ban :
L i . Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
13 | Chuyén lanh dao phong dlirryin Bl oo phins
1| i il i v Chuyfn vién, Lénh daq phong, Lanh dao c6 thé
chuyén lanh dao don vi q
2 A . Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
- | Chuyén phén cong chuyén 2 Al S .
15 ” : 5 chuyén phéan cong chuyén vién phong ban thuc
vién phong ban thuc hién hicn
16 Chuyén phan céng phong Cﬁuyﬁn vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
ban thuc hién chuyén phan cong phong ban thuc hién
2 : : | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
17 | Chuyén lanh dao cung cép il Pk dao oling-eaf
18 - |-Chipyler 1 g Chuyxen vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
chuyén trd lai
19 | Rist lai s b C’huy.envwena, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
rut lai van ban q
20 | Luu tham khao Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
luu tham khéo
21 | Két thuc xir Iy van ban <ugon vion, LinleRepitns, Lot deegine
két thiic xr ly vén ban
I11.2 | Xit ly vian ban di
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Tra ctru van ban can xtr ly

Chuyén vién, Lﬁqh dao phong, Lanh dao co thé

thirc xr ly

1| theo ti€u chi dinh nghia tra ctru van ban can xtr ly theo ti€u chi dinh
san nghia san
2 H‘Alen Ehl ,danh S vemhin Hé théng hién thi danh s4ch van ban cén xir ly
can xu ly
Sép xép danh sach van ban C:huy?n b L,anh C}ao 1:3honxg, an nh dgo £ t‘he
3 T 1 L sdp x€p danh sach vin ban can xtr ly theo ngay
can xu ly theo ngay nhéan nhan
4 | Xem chi tiét vin ban Chuyen. vién, VLanlql dao phong, Lanh dao c6 thé
xem chi ti€t vén ban
5 Xem chi ti€t luén chuyén | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 the
vén ban xem chi ti€t ludn chuyén vén ban
6 Xem danh séach tép tin Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
dinh kém cua vén ban xem danh séch tép tin dinh kém ctia van ban
5 Xem ndi dung tép tin dinh | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
‘ kém dinh dang .pdf xem ndi dung tép tin dinh kém dinh dang .pdf
2 | Xem vin ban lien két Chuyefl vien, I:anhAdao phong, Lanh dao c6 thé
xem van ban lién két
9 | Chuyn s 1y wiirl Ban Chuyzen vién, L'anh 7da0 phong, Lanh dao c6 thé
chuyén xt ly vén ban
10 | Chuy &n lanh dao phbig Chuy;en Ylen, Lanh fiao phong, Lanh dao co thé
chuyén 1anh dao phong
- | Chig & i o o v Chuy:en Y1en, Lanh daq phong, Lanh dao co thé
chuyén lanh dao don vi
19 .|| Chupln vin s a0y Chuy:en vién, Lénh da.0 phong, Lanh dao cé thé
chuyén vén thu don vi
15| Ehiayln van e phog Chuy;en vién, Lanh‘ dao phong, Lanh dao c6 thé
chuyén vén thu phong
1 | Oyt b Chuy:en vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
chuyén tra lai
i% Rt o v A C’huy.enuweno, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
rut lai van ban
16 | Két thiic xir ¥ vanibon LPuye’n V1ven, Ijanh dao phong, Lanh dao c6 thé
két thuc van ban
IV | Tra citu Vin ban dén
1 Tra ctru vén ban theo tiéu | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao ¢6 thé
chi dinh nghia san tra clru van ban theo ti€u chi dinh nghia san
2 | Hién thi danh sach van ban | Hé thong hién thi danh sach van ban
Sép x€p danh sach vén ban | Chuyén vi€n, Lanh dao phong, Lanh dao co6 thé
3 | theo tiéu chi dinh nghia sap xep danh sach vén ban theo ti€u chi dinh
san nghia san
4 | Xem chi tiét vin ban Chuyeg vien, Pan}} dao phong, Lanh dao c6 thé
xem chi ti€t vin ban
5 Xem chi ti€t ludn chuyén | Chuyén vién, Lénh dao phong, Lanh dao co thé
van ban xem chi ti€t ludn chuyén vén ban
6 Xem chi tiet thay doi cach | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 the

xem chi tiét thay dbi cach thic xir ly
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Xem chi tiét noi dung gop

Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé

i y xem chi tiét ndi dung gép y
8 Xem danh sach tép tin Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
dinh kém cua vén ban xem danh séch t€p tin dinh kém cua vén ban
9 Xem nodi dung tép tin dinh | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
kém dinh dang .pdf xem ndi dung tép tin dinh kém dinh dang .pdf
10 | Xem vin ban lidn két Chuyéﬂn Vién, I:ﬁnhidao phong, Lanh dao co6 thé
xem van ban lién két
V | Tra ciru Van ban di o
1 Tra cu van ban theo ti€u | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao ¢6 thé
chi dinh nghia sén tra ciru vén ban theo ti€u chi dinh nghia sédn
2 | Hién thi danh sach van ban | Hé théng hién thi danh sach vin ban
Sép xép danh sach van ban | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
3 | theo tiéu chi dinh nghia sap xép danh sach van ban theo tiéu chi dinh
san nghia san ]
4 | em chitibt vin ban Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
xem chi ti€t vén ban
5 Xem chi tiét luan chuyén | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lénh dao c6 thé
van ban xem chi tiét luan chuyén van ban ;
6 Xem danh séch tép tin Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 the
dinh kém cua van ban xem danh séch t€p tin dinh kém cua vén ban
7 Xem ndi dung tép tin dinh | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
kem dinh dang .pdf xem ndi dung tép tin dinh kém dinh dang .pdf
8 | Xem vin ban lien két Chuyéfl vi?n, Iiﬁnhidao phong, Lanh dao c6 thé
xem van ban lién két
VII | Théng ké vin ban dén
| Théng ké van ban dén theo Chuyén vién, Lanh ’dao phong, Lanh dao co thé
phong ban thong k€ van ban dén theo phong ban q
) Xem danh sach van ban Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 the
dén theo phong ban xem danh sich védn ban dén theo phong ban
3 Xem chi tiét van ban dén | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
theo phong ban xem chi tiét van ban dén theo phong ban ;
4 Thdng ké van ban dén theo Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
CO quan thdng ké van ban dén theo co quan
Xem danh sach van ban Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
5 X
dén theo co quan xem danh sich van ban dén theo co quan ]
¢ | Xem chi tiét vin ban dén | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
theo co quan xem chi ti€t van ban dén theo co quan
Thdng ké vin ban dén theo | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
7 oy 5 A A = 5 A DR 2
loai vén ban thong ké van ban dén theo loai vén ban :
g Xem danh sach van ban Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
dén theo loai van ban xem danh sach vdn ban dén theo loai vdn ban
9 Xem chi tiét van ban dén | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
theo loai van ban xem chi tiét van ban dén theo loai van ban
VIII | Théng ké viin ban di 9
1 Thong ké van ban di theo | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé

phong ban

théng ké van ban di theo phong ban
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Xem danh sach van ban di

Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé

. theo phong ban xem danh sach vén ban di theo phong ban

3 Xem chi tiét van ban di Chuyén vi§11, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
theo phong ban xem chi ti€t van ban di theo phong ban

4 Thong ké van ban di theo | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
cO quan thng ké van ban di theo co quan

5 Xem danh sach vin ban di | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
theo co quan xem danh sich van ban di theo co quan

6 Xem chi tiét van ban di Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao co thé
theo co quan xem chi tiét van ban di theo co quan
Thdng ké vin ban dén theo | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé

7 T % A s Tadown A A e
loai vén ban thong ké van ban dén theo loai vén ban

o | Xemdanhséchvanban | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé
dén theo loai van ban xem danh sach vdn ban d€n theo loai vdn ban

9 Xem chi tiét vin ban dén | Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao c6 thé

§ theo loai vén ban xem chi tiét vdn ban dén theo loai vin ban

X | Thong bao (Noufv)
Ty, o tong 50 vén bn Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dao ¢6 thé

1 s le ly tmﬂblel,l xem tng sd van ban m&i can xtr ly (tir biéu
wgmg ehubng) tren goc tuong chudng) tré h4 hinh du
phai man hinh ing dung G ) e gat et ma it U Ui

| éfi)ggnnﬁ(jfzgg}i%ni b(?lg Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh qaq co the
> | bid hub Ao xem danh sach thong bao van ban mdi can xur 1y
4 icu tugng chuodng) trén

goc phai man hinh ing
dung

(tir biéu twong chudng) trén géc phai man hinh
Ung dung

p \4‘7/ fg LT

Lo

Xem chi ti€t thong béo van
ban mdi can xt ly tir danh
sach

Chuyén vién, Lanh dao phong, Lanh dac c6 thé
xem chi tiét thdng bdo van ban moi can xu ly tu
danh sach
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