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1 TỔNG QUAN
1.1 Mục đích xây dựng chức năng

Trước đây khi UBND tỉnh gửi văn bản cho các Sở, Ban, Ngành thì chỉ theo dõi được đơn vị nhận đã nhận văn bản chưa, cụ thể là văn thư đơn vị nhận đã xem chưa. Còn chi tiết xử lý của văn bản đó sau khi lãnh đạo đơn vị phân công thì UBND tỉnh không biết giao cho ai, tiến độ xử lý thế nào nên không biết đôn đốc nhắc việc được. 
Căn cứ Quyết định số 42/2014/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ : Ban hành Quy chế theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao ngày 10/09/2014. Module Văn bản giao nhiệm vụ của hệ thống “Quản lý văn bản và điều hành VNPT-iOffice 4.0” được xây dựng sẽ giúp khắc phục được hạn chế đó. Module này bao gồm các tính năng chính sau:

- UBND tỉnh quản lý theo dõi được các ý kiến giao nhiệm vụ từ UBND tỉnh tới các đơn vị trực thuộc quản lý (Các Sở ban ngành, UBND cấp Huyện, tổ chức xã hội ..). UBND tỉnh theo dõi được văn bản gửi đi đang ở trạng thái nào, đã được lãnh đạo đơn vị nhận giao nhiệm vụ phân công chưa, giao việc cụ thể cho cá nhân hoặc đơn vị nào xử lý...

- Giúp các Đơn vị (Các Sở ban ngành,UBND Huyện, tổ chức ..) theo dõi được các VBCĐ từ UBND tỉnh giao xuống để đôn đốc thực hiện và báo cáo kết quả thực hiện về UBND tỉnh.

- Hệ thống báo cáo thống kê chi tiết và tổng hợp về tình trạng xử lý của các văn bản do UBND tỉnh giao nhiệm vụ. Qua đó có thể tiến hành nhắc việc qua SMS tới đơn vị xử lý
1.2 Quy trình nghiệp vụ của ứng dụng
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1.3 Đăng nhập và thay đổi thông tin người dùng

Trong các cơ quan nhà nước, doanh nghiệp hoạt động văn phòng có vai

trò đặc biệt quan trọng. Hiện đại hóa các hoạt động văn phòng không chỉ góp

phần nâng cao năng suất làm việc của nhân viên, tiết kiệm chi phí, thời gian mà

còn tạo ra môi trường làm việc văn minh, hiện đại. Phần mềm quản lý văn bản và điều hành (VNPT-iOffice 4.0) giúp các cơ quan nhà nước, doanh nghiệp thực hiện hóa các mục tiêu xây dựng một Văn phòng điện tử không giấy tờ.

Yêu cầu về máy tính: Máy tính có CPU Intel P4 2,4GHz, RAM 1GB trở lên hoặc máy tính bảng, điện thoại thông minh có kết nối Internet.

Yêu cầu đối với người dùng: Tin học căn bản, sử dụng được Windows, biết sử dụng Internet, truy cập Website. Đối với văn thư phải có chuyên môn về lĩnh vực văn thư lưu trữ.

1.3.1 Đăng nhập hệ thống

Link truy cập: https://qlvb.caobang.gov.vn/qlvbdh/
Để truy cập vào hệ thống, người dùng sử dụng tài khoản được cấp để truy cập.
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1.3.2 Thay đổi thông tin

Người dùng sau khi đăng nhập vào hệ thống sẽ hiển thị màn hình trang chủ như sau:
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Người dùng vào menu Thông tin cá nhân. Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:       [image: image5.png]Théng tin c4 nhan
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Người dùng có thể thay đổi mật khẩu và các thông tin cá nhân. Sau khi thay đổi xong thông tin cá nhân, người dùng bấm vào “Cập nhật” để lưu các thông tin vừa thay đổi

2 NGHIỆP VỤ PHÂN HỆ VĂN BẢN GIAO NHIỆM VỤ
2.1 Đối với đơn vị là đơn vị giao nhiệm vụ
2.1.1 Vai trò chuyên viên

2.1.1.1 Tạo văn bản giao nhiệm vụ
Người dùng click vào menu [Khởi tạo văn bản đi] như đối với chức năng thêm văn bản đi bình thường. Tuy nhiên đối với văn bản giao nhiệm vụ, sẽ có một số trường thông tin khác như sau:
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Người dùng check vào check box [Văn bản giao nhiệm vụ], khi đó từ khởi tạo văn bản thông thường sẽ chuyển thành khởi tạo văn bản giao nhiệm vụ.

Các trường thông tin của văn bản tương tự như đối với văn bản đi, tuy nhiên trường hạn xử lý là bắt buộc và có thêm tab [Thông tin giao nhiệm vụ].

Người dùng nhập các thông tin văn bản và chuyển sang tab [Thông tin giao nhiệm vụ], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Màn hình thông tin giao nhiệm vụ được chia làm 2 box:

· Cá nhân đôn đốc văn bản giao nhiệm vụ
· Đơn vị được giao nhiệm vụ
Người dùng check vào check box để chọn người đôn đốc văn bản giao nhiệm vụ, chọn người xem để biết văn bản giao nhiệm vụ => sau khi văn bản giao nhiệm vụ được ban hành, cá nhân được đôn đốc văn bản giao nhiệm vụ sẽ có chức năng đôn đốc tới các đơn vị được giao nhiệm vụ, cá nhân xem để biết sẽ xem được các văn bản giao nhiệm vụ đã phát hành.

Người dùng check vào các đơn vị được giao nhiệm vụ, khi đó hệ thống sẽ hiển thị giao diện cho nhập hạn xử lý và nội dung giao nhiệm vụ như sau:
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· Người dùng nhập một hoặc nhiều nhiệm vụ giao nhiệm vụ cho từng dơn vị được giao nhiệm vụ.
· Người dùng có thể sử dụng mẫu file excel để import nhiệm vụ đã có sẵn trong file theo template. 

Người dùng có thể xóa đơn vị được giao nhiệm vụ hoặc thêm đơn vị được giao nhiệm vụ.

· Sau khi nhập các thông tin văn bản và thông tin văn bản giao nhiệm vụ, người dùng có thể lưu văn bản hoặc trình tiếp văn bản theo quy trình đã được cấu hình sẵn.
2.1.1.2 VB dự thảo

· Nếu người dùng lưu văn bản, khi đó văn bản sẽ được chuyển vào kho [Nhiệm vụ đã giao] -> [VB dự thảo]. Để đi tới menu này người dùng thực hiện như sau:

Người dùng chọn menu [VB giao nhiệm vụ] trên menu ngang:
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Khi đó hệ thống chuyển sang các menu giành riêng cho văn bản giao nhiệm vụ:
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Người dùng chọn menu [Nhiệm vụ đã giao] -> [VB dự thảo], tại đây lưu các văn bản giao nhiệm vụ dự thảo, chưa được gửi đi, người dùng có thể thực hiện xóa văn bản dự thảo, sửa văn bản dự thảo và chuyển xử lý văn bản dự thảo.

2.1.1.3 VB chưa phát hành

· Nếu người dùng trình tiếp văn bản dự thảo (trình lãnh đạo phòng/lãnh đạo/chuyển văn thư đơn vị tùy thuộc vào quy trình nghiệp vụ của đơn vị), khi đó văn bản được chuyển vào kho [Nhiệm vụ đã giao] -> [VB chưa phát hành].
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Tại menu [VB chưa phát hành], người dùng xem được thông tin văn bản và luồng xử lý của văn bản giao nhiệm vụ từ lúc khởi tạo đến khi phát hành văn bản.
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2.1.1.4 VB chờ xử lý

Menu VB chờ xử lý là toàn bộ các văn bản giao nhiệm vụ được chuyển xử lý trong quy trình tới người dùng. Đối với mỗi vị trí của người dùng trong quy trình thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau. Đối với chuyên viên thường là các văn bản dự thảo bị trả về, yêu cầu làm lại hoặc bổ sung.


Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ đã giao] -> [VB chờ xử lý]:
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Người dùng click vào một văn bản để xử lý, khi đó hệ thống hiển thị màn hình thông tin văn bản và thông tin lịch sử xử lý như sau:
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Người dùng click vào button [Xử lý], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:

[image: image15.png]Téng hop y kién xi Iy

Trich yéu (*)

Hinh thire ()

Bon vi soan thao

File dinh kem (")

Van ban chi dao

Noi dung xtr I
(Méu nhap)

Thongtinjkién  Thongtinchidgo o db ludng van ban

Béo cdo giai trinh quyét todn ngan séch nh3 nudc nam 2018

Béo céo

D6 khin ()

Thusng

Phong Kinh té tng hop

& Titeptin

sheetd xisx (Ngudi gii- Chuyén vién phong Kinh té - 27/07/2018 10:20:13)
4

Van ban lign quan

Linh vye

Han xu

& Taiteptin






Người dùng có thể chỉnh sửa/xem các thông tin văn bản giao nhiệm vụ và thông tin giao nhiệm vụ.


Để chỉnh sửa/xem thông tin giao nhiệm vụ, người dùng chọn tab [Thông tin giao nhiệm vụ], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Sau khi xem/chỉnh sửa các thông tin văn bản và thông tin giao nhiệm vụ, người dùng nhập ý kiến vào box [Nội dung xử lý].

· Người dùng có thể [Lưu], hệ thống sẽ lưu lại các thông tin chỉnh sửa và nội dung xử lý, văn bản vẫn được lưu trong kho [VB chờ xử lý], người dùng có thể tiếp tục vào xử lý tiếp.

· Người dùng có chuyển xử lý theo quy trình (Trả về chuyên viên/Trình lãnh đạo cấp khác/Luân chuyển tùy thuộc vào quy trình xử lý văn bản). Sau khi người dùng chuyển xử lý, văn bản sẽ được chuyển vào kho [VB chưa phát hành].

2.1.1.5 VB đang theo dõi

Menu [VB đang theo dõi] là toàn bộ văn bản giao nhiệm vụ đã phát hành, những đối tượng sau sẽ xem được [VB đang theo dõi]:

· Toàn bộ người dùng tham gia vào quá trình xử lý, từ lúc khởi tạo tới lúc phát hành văn bản

· Người dùng được check quyền đôn đốc văn bản

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ đã giao] -> [VB đang theo dõi]:
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Người dùng click vào một văn bản, khi đó hệ thống hiển thị màn hình thông tin văn bản và thông tin, trạng thái xử lý của đơn vị được giao nhiệm vụ như sau:
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Người dùng có thể click vào đơn vị được giao nhiệm vụ để xem được log xử lý chi tiết như sau:
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Riêng với tài khoản chuyên viên – là người khởi tạo văn bản giao nhiệm vụ, sẽ có các chức năng giành riêng như sau:

2.1.1.5.1 Gia hạn chủ động

Để thực hiện chức năng gia hạn, người dùng click vào button [Gia hạn] đối với đơn vị được giao nhiệm vụ cần gia hạn, button này chỉ hiển thị cho những đơn vị chưa phúc đáp
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Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng nhập nội dung gia hạn và chọn hạn mới cho đơn vị, click [Đồng ý] để hoàn thành, khi gia hạn thành công hệ thống sẽ tự động gửi email, sms tới toàn bộ người dùng tham gia vào xử lý văn bản giao nhiệm vụ được nhận.

2.1.1.5.2 Duyệt gia hạn

Để thực hiện chức năng duyệt gia hạn, người dùng click button [Chấp nhận gia hạn] hoặc [Từ chối gia hạn]


Người dùng confirm để hoàn thành việc xác nhận chấp nhận gia hạn hoặc từ chối gia hạn. Sau khi xác nhận chấp nhận gia hạn hoặc từ chối gia hạn hệ thống sẽ tự động gửi email, sms tới toàn bộ người dùng tham gia vào xử lý văn bản giao nhiệm vụ được nhận.

2.1.1.5.3 Đôn đốc

Để thực hiện chức năng đôn đốc, người dùng click vào button [Đôn đốc] đối với đơn vị được giao nhiệm vụ cần đôn đốc, button này chỉ hiển thị cho những đơn vị chưa phúc đáp
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Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng nhập nội dung đôn đốc cho đơn vị, click [Đồng ý] để hoàn thành, khi đôn đốc thành công hệ thống sẽ tự động gửi email, sms tới toàn bộ người dùng tham gia vào xử lý văn bản giao nhiệm vụ được nhận.

2.1.1.5.4 Duyệt văn bản phúc đáp

Để thực hiện chức năng duyệt văn bản phúc đáp, người dùng click vào trạng thái [Đã phúc đáp] để xem được thông tin văn bản phúc đáp:
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Sau khi xem thông tin văn bản, người dùng click vào button [Chấp nhận phúc đáp] đối với đơn vị đã phúc đáp, button này chỉ hiển thị cho những đơn vị đã phúc đáp:
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Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng click [Đồng ý] để hoàn thành việc xác nhận văn bản phúc đáp. Sau khi xác nhận phúc đáp thành công hệ thống sẽ tự động gửi email, sms tới toàn bộ người dùng tham gia vào xử lý văn bản giao nhiệm vụ được nhận.

2.1.1.5.5 Yêu cầu phúc đáp lại

Để thực hiện chức năng yêu cầu phúc đáp lại, người dùng click vào trạng thái [Đã phúc đáp] để xem được thông tin văn bản phúc đáp:
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Sau khi xem thông tin văn bản, người dùng click vào button [Yêu cầu phúc đáp lại] đối với đơn vị đã phúc đáp, button này chỉ hiển thị cho những đơn vị đã phúc đáp:
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Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng nhập lý do từ chối để hoàn thành việc yêu cầu phúc đáp lại. Sau khi xác nhận yêu cầu phúc đáp lại hệ thống sẽ tự động gửi email, sms tới toàn bộ người dùng tham gia vào xử lý văn bản giao nhiệm vụ được nhận.

2.1.2 Vai trò lãnh đạo (lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị)

2.1.2.1 VB chờ xử lý

Menu [VB chờ xử lý] là toàn bộ các văn bản giao nhiệm vụ được chuyển xử lý trong quy trình tới người dùng. Đối với mỗi vị trí của người dùng trong quy trình thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau.


Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ đã giao] -> [VB chờ xử lý]:
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Người dùng click vào một văn bản để xử lý, khi đó hệ thống hiển thị màn hình thông tin văn bản và thông tin lịch sử xử lý như sau:
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Người dùng click vào button [Xử lý], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng có thể chỉnh sửa/xem các thông tin văn bản giao nhiệm vụ và thông tin giao nhiệm vụ.


Để chỉnh sửa/xem thông tin giao nhiệm vụ, người dùng chọn tab [Thông tin giao nhiệm vụ], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Sau khi xem/chỉnh sửa các thông tin văn bản và thông tin giao nhiệm vụ, người dùng nhập ý kiến vào box [Nội dung xử lý].

· Người dùng có thể [Lưu], hệ thống sẽ lưu lại các thông tin chỉnh sửa và nội dung xử lý, văn bản vẫn được lưu trong kho [VB chờ xử lý], người dùng có thể tiếp tục vào xử lý tiếp.

· Người dùng có chuyển xử lý theo quy trình (Trả về chuyên viên/Trình lãnh đạo cấp khác/Luân chuyển tùy thuộc vào quy trình xử lý văn bản). Sau khi người dùng chuyển xử lý, văn bản sẽ được chuyển vào kho [VB chưa phát hành].

2.1.2.2 VB chưa phát hành

Người dùng chọn menu [Nhiệm vụ đã giao] -> [VB chưa phát hành], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:

[image: image34.png]truongphongkinhte.gb@vnpt.vn

Phong Kinh té téng hop

a = =]
Trangchi  Danhba  Thongtincanhan  Bocaiplugin  Huéngddnsirdung VB giaon
@ Nhiém vu da giso & | @ Nhiémvyda giao | VB chua phat hanh
. VBchsxirly i -
oxely Téng s6 ban ghi 3 Trich yéu ~ n
+ VBduthao [96]: Hoa tée; [Cam] Knin

VB chua phét hanh van ban chi dao 06 Céng van 27052018 11:02:22

VB g hoan thanh 2 hm test vb chi dao 613 Céng van 26/05/2018 18:12:49

. VB dang theo d5i 3 van ban chi dao 1 Céng van 25/05/2018 17:33:38

2 Nhémvuduocgizo B | pan ghifrang: |10 v

0





Tại menu [VB chưa phát hành], người dùng xem được thông tin văn bản và luồng xử lý của văn bản giao nhiệm vụ từ lúc khởi tạo đến khi phát hành văn bản.
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2.1.2.3 VB đang theo dõi

Menu [VB đang theo dõi] là toàn bộ văn bản giao nhiệm vụ đã phát hành, những đối tượng sau sẽ xem được VB đang theo dõi:

· Toàn bộ người dùng tham gia vào quá trình xử lý, từ lúc khởi tạo tới lúc phát hành văn bản

· Người dùng được check quyền đôn đốc văn bản

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ đã giao] -> [VB đang theo dõi]:
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Người dùng click vào một văn bản, khi đó hệ thống hiển thị màn hình thông tin văn bản và thông tin, trạng thái xử lý của đơn vị được giao nhiệm vụ như sau:
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Người dùng có thể click vào đơn vị được giao nhiệm vụ để xem được log xử lý chi tiết như sau:
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Nếu tài khoản nào được check vai trò đôn đốc, sẽ có thể thực hiện chức năng [Đôn đốc] như sau:

2.1.2.3.1 Đôn đốc

Để thực hiện chức năng đôn đốc, người dùng click vào button [Đôn đốc] đối với đơn vị được giao nhiệm vụ cần đôn đốc, button này chỉ hiển thị cho những đơn vị chưa phúc đáp
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Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng nhập nội dung đôn đốc cho đơn vị, click [Đồng ý] để hoàn thành, khi đôn đốc thành công hệ thống sẽ tự động gửi email, sms tới toàn bộ người dùng tham gia vào xử lý văn bản giao nhiệm vụ được nhận.

2.1.2.4 VB đã hoàn thành

Menu [VB đã hoàn thành] là toàn bộ văn bản giao nhiệm vụ đã được các đơn vị phúc đáp và đều được duyệt, những đối tượng sau sẽ xem được VB đã hoàn thành:

· Toàn bộ người dùng tham gia vào quá trình xử lý, từ lúc khởi tạo tới lúc phát hành văn bản

· Người dùng được check quyền đôn đốc văn bản

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ đã giao] -> [VB đã hoàn thành]:

[image: image41.png]truongphongkinhte. qbs

@vnptvn
Phong Kinh té tbng hop

a =3 =)
Trangchi  Danhba  Théngtincinhdn B caiplugin  Huong dénsidung VB giao nh

(2 Nhiem vy d giao S @ Nhiémvuda giao / VB dahoan thanh

. VBchsxirly o S
oty Téng s6 ban ghi 4 Trich yéu~ n

i VBdythio [D6]: Hoa tée; [Cam] Knin
- VB chua phit hanh 1 Vivquyéttoan ngan séch nha nuc nam 2018 592018 Céng van 300052018 16:03:20 3010512018 00:00:00
VB d hoan thanh 2 v Tainguyén méi tuong 392018 Céng van 2910502018 09:59:04 2910572018 00:00:00
T~ VB dang theo doi 3 Béo céo tinh hinh xi I van ban ién tr 302018 Céng van 2710572018 11:3121 2710572018 00:00:00
T ——— 4 Béociothuong nien 252018 Céng van 2710502018 09:45:50 2710572018 00:00:00

ban ghiftrang: | 10 ¥

0






Người dùng click vào văn bản để xem chi tiết:
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Người dùng click vào trạng thái [Hoàn thành] của từng đơn vị phúc đáp để xem chi tiết văn bản phúc đáp:
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2.1.3 Vai trò văn thư
2.1.3.1 VB chờ xử lý (phát hành văn bản)
Menu [VB chờ xử lý] là toàn bộ các văn bản giao nhiệm vụ được chuyển xử lý trong quy trình tới người dùng. Đối với mỗi vị trí của người dùng trong quy trình thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau. Riêng đối với văn thư, các văn bản này thông thường là đã xử lý xong, chuyển tới văn thư để phát hành văn bản


Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ đã giao] -> [VB chờ xử lý]:
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Người dùng click vào một văn bản để xử lý, khi đó hệ thống hiển thị màn hình thông tin văn bản và thông tin lịch sử xử lý như sau:
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Người dùng click vào button [Xử lý], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng có thể chỉnh sửa/xem các thông tin văn bản giao nhiệm vụ, người dùng có thể tải lên file văn bản chính thức cuối cùng (nếu có) và thông tin giao nhiệm vụ.


Để chỉnh sửa/xem thông tin giao nhiệm vụ, người dùng chọn tab [Thông tin giao nhiệm vụ], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Sau khi rà soát hoặc chỉnh sửa các thông tin văn bản, thông tin giao nhiệm vụ, người dùng chọn tab [Thông tin lưu sổ] để lưu sổ và phát hành văn bản:
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Việc thực hiện lưu sổ tương tự như lưu sổ đối với văn bản đi bình thường (đã trình bày trong phân hệ Quản lý văn bản). Sau khi lưu sổ, người dùng click [Ban hành] để hoàn thành việc phát hành văn bản giao nhiệm vụ.


Văn giao nhiệm vụ sau khi được phát hành sẽ được chuyển vào kho [VB đang theo dõi], tất cả người dùng tham gia vào quy trình xử lý văn bản, sau khi văn bản đã phát hành đều theo dõi được văn bản trong kho này.

2.1.3.2 VB đang theo dõi

Menu [VB đang theo dõi] là toàn bộ văn bản giao nhiệm vụ đã phát hành, những đối tượng sau sẽ xem được VB đang theo dõi:
· Toàn bộ người dùng tham gia vào quá trình xử lý, từ lúc khởi tạo tới lúc phát hành văn bản

· Người dùng được check quyền đôn đốc văn bản

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ đã giao] -> [VB đang theo dõi]:
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Người dùng click vào một văn bản, khi đó hệ thống hiển thị màn hình thông tin văn bản và thông tin, trạng thái xử lý của đơn vị được giao nhiệm vụ như sau:
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Người dùng có thể click vào đơn vị được giao nhiệm vụ để xem được log xử lý chi tiết như sau:

[image: image51.png]CHITIET THONG TIN CHi DAO CUA BON VI

UBND Tinh Cao Béng UBND Huyén H3 Quéng - Cao test chi dao dbng hoi 23004/0018  Lan dAu chi dao 191042018
Bing

UBND Tinh Cao Béng UBND Huyén Ha Quang - Cao xin gia han lan 1 02052018 Xingiahanx¥Ij | Donvigdiyéucdu 1910422018
Bing xin gia han

UBND Tinh Cao Béng UBND Huyén Ha Quéng - Cao xin gia han lan 1 020052018 Xingiahanxirlj | Béngygiahan | 19042018
Bing

UBND Tinh Cao Béng UBND Huyén Ha Quéng - Cao test don doc 2300 Dén dbc 191042018
Bing

UBND Tinh Cao Béng 'UBND Huyén Ha Quéng - Cao don doc lan dff Don de 191042018
Bing

UBND Tinh Cao Béng UBND Huyén Ha Quéng - Cao chu dong gia han 2323 /0512018 Thay d6i han xir I 19/0412018
Bing

UBND Tinh Cao Béng UBND Huyén Ha Quéng - Cao xin gia han lan 2 260042018 Xingiahanxirlj | Donvigliyéuchu 19/0412018
Bing xin gia han

UBND Tinh Cao Béng UBND Huyén Ha Quéng - Cao in gia han lan 2 260042018 | Xingiahanxiylj | Bingygiahan 1900412018
Bing

UBND Tinh Cao Béng UBND Huyén Ha Quang - Cao  xin gia han lan 5555 250042018 Xingiahanxirlj | Donvigliyéuchu  19/0412018
Bing xin gia han

UBND Tinh Cao Béng UBND Huyén H3 Quang - Cao  in gia han lan 5655 250042018 Xingiahanxirlj | Tirchdigiahan  19/0412013
Bing

UBND Tinh Cao Béng UBND Huyén Ha Quéng - Cao Phic dp vén bin | Bonvig¥ivanbin  19/0412018
Béng Activate Wifi®





2.1.3.3 VB đã hoàn thành

Menu [VB đã hoàn thành] là toàn bộ văn bản giao nhiệm vụ đã được các đơn vị phúc đáp và đều được duyệt, những đối tượng sau sẽ xem được VB đã hoàn thành:

· Toàn bộ người dùng tham gia vào quá trình xử lý, từ lúc khởi tạo tới lúc phát hành văn bản

· Người dùng được check quyền đôn đốc văn bản

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ đã giao] -> [VB đã hoàn thành]:

[image: image52.png]vanthutinh.qb@vnpt.vn

Phang Hanh chinh - T8 chirc

a ] = =] @

Trangchi  Danhba  Théngtincinhén  Bcaiplugin  Hwong dénsdyng VB giaonhigmvy  Van ban

© | @b Nhiémvydagiao | VB & hoan thanh

Téng sb ban ghi 4 Trich yéu~ n

[D8]: Hoa téc; [Cam]: Khdn

1 Viv quydt todn ngan sach nha nuGc 2018 592018 Céng van 30/05/2018 16:03:20 30/05/2018 00:00:00
- 2 XU Ij vén dé méi truong cia tinh 392018 Céng van 29/05/2018 09:59:04 29/05/2018 00:00:00

3 Nan cht phd rimg 3012018 Céng van 2710512018 11:31:21 2710572018 00:00:00

\ 4 Bo cdo thuong nién 252018 Céng van 2710512018 09:45:50 2710512018 00:00:00

ban ghiftrang: | 10 ¥






Người dùng click vào văn bản để xem chi tiết:

[image: image53.png]THONG TIN VAN BAN DI o

£ e T

Trich yéu m test vb chi dao cung anh Duong 946
Hinh thire Congvan

96 kndn Thuamg

File ginh kém

Van ban lién quan

"THONG TIN CHi BAO
I S R T T
UBND Huyén Ha Quéng - Cao Bing 'yeu cau tp dong hoi lam nv 1710412018 Hoan thanh

‘Téng hop § kién xt
UBND Tinh Cao Bang/ UBND Tinh Cao Bang:

I A S T S

1| UBND Huyén Ha Quing - Cao Bing 171042018 09:52 (Xem chitiét

2| Van thu tinn (vanthutinh ab@vpt vn) v 1710472018 09:48 Chuyén 167 UBND Huyén Ha Quang - Cao Bing:
Thao téc: Ban hénn

3 Chanh van phong tinh v 17/04/2018 09:48 Chuyén t6i: Van thu finh (vanthutinh. ab@vnpt vn).

(chanhvanphongtinh.gb@vnptvr) Thao téc: Chuyén Van thu

Activate Windows
4| Truéng phong Kinh té v 171042018 09:48 Chuyént6i Chénh van phong i (chanivanphonginh go@vrp ).

(tniongphongkinhte ab@vnpt vn) Thao tac: Trinh Lanh dao VP
© VNPT CHAT






Người dùng click vào trạng thái [Hoàn thành] của từng đơn vị phúc đáp để xem chi tiết văn bản phúc đáp:
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2.2 Đối với đơn vị là đơn vị được giao nhiệm vụ
Chú ý: tất cả mọi thay đổi của văn bản giao nhiệm vụ như: Đôn đốc từ đơn vị giao nhiệm vụ, gia hạn chủ động (đơn vị giao nhiệm vụ chủ động gia hạn), duyệt văn bản phúc đáp, yêu cầu phúc đáp lại, duyệt gia hạn (đơn vị được giao nhiệm vụ xin gia hạn) đều có thông báo bằng Email, SMS tới toàn bộ người dùng tham gia vào quy trình xử lý văn bản giao nhiệm vụ, người dùng có thể xem log xử lý để theo dõi lại các tác động vào văn bản giao nhiệm vụ.

2.2.1 Vai trò văn thư

2.2.1.1 VB cần vào sổ

Menu [VB cần vào sổ] là toàn bộ các văn bản giao nhiệm vụ được gửi tới đơn vị, cần được vào sổ.

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [VB cần vào sổ]:
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Người dùng click vào văn bản để xử lý, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Tương tự như việc xử lý văn bản vào sổ thông thường, người dùng vào sổ văn bản giao nhiệm vụ, sau đó trình văn bản lên lãnh đạo hoặc chuyển xử lý văn bản (tùy thuộc vào quy trình nghiệp vụ của đơn vị).
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Toàn bộ người dùng tham gia vào quy trình xử lý văn bản giao nhiệm vụ đều xem được nội dung giao nhiệm vụ trong box [Nội dung giao nhiệm vụ].

2.2.1.2 VB chờ xử lý

Tham khảo menu VB chờ xử lý của vai trò chuyên viên

2.2.1.3 VB đã xử lý

Menu [VB đã xử lý] là toàn bộ các văn bản giao nhiệm vụ/Văn bản phúc đáp đã được người dùng xử lý khỏi bước xử lý của mình. Tại menu văn bản đã xử lý, người dùng có thể theo dõi được luồng xử lý của văn bản.

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [VB đã xử lý]:
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Người dùng click vào văn bản để theo dõi luồng xử lý của văn bản:
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2.2.1.4 VB phúc đáp chờ xử lý

Menu [VB phúc đáp chờ xử lý] là toàn bộ các văn bản phúc đáp được chuyển xử lý trong quy trình tới người dùng. Đối với văn thư, thông thường là văn bản phúc đáp chờ phát hành lại đơn vị giao nhiệm vụ.
Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [VB phúc đáp xử lý]:
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Người dùng click vào văn bản phúc đáp chờ xử lý để xử lý văn bản, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng click button [Xử lý] để xử lý văn bản phúc đáp:
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Người dùng rà soát/chỉnh sửa lại các thông tin văn bản. Sau đó mở tab “Thông tin lưu sổ” để lưu sổ văn bản đi:
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Sau khi vào sổ văn bản đi, người dùng mở tab [Thông tin nhận]:
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Hệ thống mặc định đơn vị nhận là đơn vị giao nhiệm vụ, ngoài ra người dùng có thể chọn thêm các cá nhân/đơn vị nhận khác.

Sau khi chọn xong thông tin nhận, người dùng click [Ban hành] để hoàn thành.

Sau khi ban hành xong, văn bản được chuyển vào menu [VB phúc đáp đã xử lý].

2.2.1.5 VB phúc đáp đã xử lý

Menu [VB phúc đáp đã xử lý] là toàn bộ các Văn bản phúc đáp đã được người dùng xử lý khỏi bước xử lý của mình. Tại menu văn bản đã xử lý, người dùng có thể theo dõi được luồng xử lý của văn bản.

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [VB phúc đáp đã xử lý], hệ thống hiển thị danh sách các văn bản phúc đáp đã xử lý.


Người dùng click vào văn bản để theo dõi luồng xử lý của văn bản:
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2.2.1.6 VB đã hoàn thành

Menu [VB đã hoàn thành] là toàn bộ các văn bản giao nhiệm vụ đã được phúc đáp và đã được đơn vị giao nhiệm vụ xác nhận. Tất cả người dùng tham gia vào quy trình xử lý văn bản giao nhiệm vụ đều xem được văn bản trong menu này.


Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [VB đã hoàn thành]:
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Người dùng click vào một văn bản để xem lại quy trình xử lý văn bản giao nhiệm vụ:
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2.2.2 Vai trò lãnh đạo (lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị)

2.2.2.1 VB chờ xử lý

Menu [VB chờ xử lý] là toàn bộ các văn bản giao nhiệm vụ được chuyển xử lý trong quy trình tới người dùng. Đối với mỗi vị trí của người dùng trong quy trình thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau.


Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [VB chờ xử lý]:
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Người dùng click vào văn bản để xử lý, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng có thể xem thông tin văn bản, xem ý kiến xử lý, xem sơ đồ luồng văn bản.


Đối với mỗi loại xử lý văn bản và mỗi vị trí của người dùng trong quy trình thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau để người dùng xử lý. (Trả lại/Chuyển văn thư ban hành/luân chuyển/Chuyển xử lý… tùy thuộc vào quy trình thực tế của mỗi đơn vị).

Ở đây chúng ta chỉ giới thiệu 1 trường hợp: Chuyển xử lý.


Người dùng chọn tab [Thông tin nhận], khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng check vào cá nhân xử lý chính/đồng xử lý/xem để biết hoặc đơn vị xử lý chính/đồng xử lý/xem để biết để chuyển văn bản đến tới cá nhân hoặc đơn vị xử lý
· Người dùng click [Chuyển xử lý] để chuyển xử lý.
Người dùng sau khi xử lý xong văn bản chờ xử lý, văn bản sẽ được chuyển vào kho văn bản [Đã xử lý] để theo dõi.

2.2.2.2 VB đã xử lý

Menu VB đã xử lý là toàn bộ các văn bản giao nhiệm vụ/Văn bản phúc đáp đã được người dùng xử lý khỏi bước xử lý của mình. Tại menu văn bản đã xử lý, người dùng có thể theo dõi được luồng xử lý của văn bản.

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [VB đã xử lý]:
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Người dùng click vào văn bản để theo dõi luồng xử lý của văn bản:
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2.2.2.3 VB phúc đáp chờ xử lý

Menu VB phúc đáp chờ xử lý là toàn bộ các văn bản phúc đáp được chuyển xử lý trong quy trình tới người dùng. Đối với mỗi vị trí của người dùng trong quy trình thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau.

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [VB phúc đáp xử lý]:
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Người dùng click vào văn bản phúc đáp chờ xử lý để xử lý văn bản, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng click button [Xử lý] để xử lý văn bản phúc đáp:
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Người dùng nhập ý kiến vào box [Nội dung xử lý], người dùng có thể trả lại người soạn thảo, chuyển xử lý tiếp hoặc chuyển cho văn thư phát hành tùy thuộc vào quy trình và sự chính xác của văn bản.


Sau khi người dùng chuyển xử lý cho người dùng khác, văn bản được chuyển vào kho [VB phúc đáp đã xử lý].
2.2.2.4 VB phúc đáp đã xử lý

Menu VB phúc đáp đã xử lý là toàn bộ các Văn bản phúc đáp đã được người dùng xử lý khỏi bước xử lý của mình. Tại menu văn bản đã xử lý, người dùng có thể theo dõi được luồng xử lý của văn bản.

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [VB phúc đáp đã xử lý], hệ thống hiển thị danh sách các văn bản phúc đáp đã xử lý.

Người dùng click vào văn bản để theo dõi luồng xử lý của văn bản:
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2.2.2.5 VB đã hoàn thành

Menu VB đã hoàn thành là toàn bộ các văn bản giao nhiệm vụ đã được phúc đáp và đã được đơn vị giao nhiệm vụ xác nhận. Tất cả người dùng tham gia vào quy trình xử lý văn bản giao nhiệm vụ đều xem được văn bản trong menu này.

2.2.3 Vai trò chuyên viên

2.2.3.1 VB chờ xử lý

Menu [VB chờ xử lý] là toàn bộ các văn bản giao nhiệm vụ được chuyển xử lý trong quy trình tới người dùng. Đối với mỗi vị trí của người dùng trong quy trình thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau.


Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [VB chờ xử lý]:

[image: image77.png]& =] = = B
Trangchd  Danhba  Théngtincanhan  BGcaiplugin  Hwéng dinstdung VB giaonhiémvy  Van ban
@ Nhigm vu da giao 8| @ Nhiémvuduocgiao | VB ché xir I
B2 Nhiém vy duoc giao =]

[(ommy ] [z Tichyéu- | Nhap i ood

[B3]: Hoa téc; [Cam]: Knén; [XLC]: X Iy chinh; [PH]: Phéi hop

T S T S N N AT

6 ky

I VB phiic dap a8 xir Iy

1~ VB phiic dép chor xir I

5] 88 1102018 test i chi dao 11212 UBND Tinh Quéng Binh 0610612018 0610612018 Thusng
L VBaEXTly
aal o 32 412018 test n di check khi tao phiic ddp mac dinh 13 vb chi dao UBND Tinh Quéng Binh 291052018 2900512018 Thusng
.- VB da hoan thanh
5] 29 3812018 test di chi dao check béo cdo chi dao UBND Tinh Quéng Binh 291052018 2900512018 Thusng
<« o 37 3512018 my test chi dao 15 UBND Tinh Quéng Binh 271052018 300512018 Thusng






Người dùng click vào văn bản để xử lý, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng có thể xem thông tin văn bản, xem ý kiến xử lý, xem sơ đồ luồng văn bản.


Đối với vai trò là chuyên viên xử lý, người dùng có thể chuyển xử lý văn bản cho chuyên viên khác hoặc xử lý luôn văn bản. Thông thường, chuyên viên khi nhận được văn bản đến sẽ xử lý văn bản
2.2.3.1.1 Tạo văn bản phúc đáp

Để tạo văn bản phúc đáp cho văn bản giao nhiệm vụ, người dùng click button [Văn bản trả lời] trên màn hình như sau:
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Khi đó hệ thống sẽ chuyển sang chức năng tạo văn bản phúc đáp trả lời cho văn bản giao nhiệm vụ, việc tạo văn bản phúc đáp và xử lý văn bản phúc đáp tương tự như việc xử lý văn bản đi.
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Người dùng nhập các thông tin của văn bản phúc đáp và trình xử lý theo quy trình thực tế của đơn vị.


Người dùng click tab [Văn bản gốc] để xem được văn bản giao nhiệm vụ:
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Sau khi trình xử lý văn bản phúc đáp, văn bản sẽ được chuyển vào kho văn bản [Đã xử lý] để theo dõi.

2.2.3.2 VB đã xử lý

Menu [VB đã xử lý] là toàn bộ các văn bản giao nhiệm vụ/Văn bản phúc đáp đã được người dùng xử lý khỏi bước xử lý của mình. Tại menu văn bản đã xử lý, người dùng có thể theo dõi được luồng xử lý của văn bản.

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [VB đã xử lý]:
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Người dùng click vào văn bản để theo dõi luồng xử lý của văn bản:
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2.2.3.3 VB phúc đáp chờ xử lý

Menu [VB phúc đáp chờ xử lý] là toàn bộ các văn bản phúc đáp được chuyển xử lý trong quy trình tới người dùng. Đối với mỗi vị trí của người dùng trong quy trình thì hệ thống sẽ hiển thị các nút chức năng khác nhau. Đối với chuyên viên, văn bản trong menu này thường là văn bản do chuyên viên soạn thảo nhưng bị trả về hoặc từ chuyên viên khác luân chuyển tới.

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Văn bản giao nhiệm vụ được giao] -> [VB phúc đáp chờ xử lý]:
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Người dùng click vào văn bản phúc đáp chờ xử lý để xử lý văn bản, khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng click button [Xử lý] để xử lý văn bản phúc đáp:
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Người dùng nhập ý kiến vào box [Nội dung xử lý], người dùng có thể chuyển xử lý tiếp hoặc chuyển cho văn thư phát hành tùy thuộc vào quy trình và sự chính xác của văn bản.


Sau khi người dùng chuyển xử lý cho người dùng khác, văn bản được chuyển vào kho [VB phúc đáp đã xử lý].

2.2.3.4 VB phúc đáp đã xử lý

Menu [VB phúc đáp đã xử lý] là toàn bộ các Văn bản phúc đáp đã được người dùng xử lý khỏi bước xử lý của mình. Tại menu văn bản đã xử lý, người dùng có thể theo dõi được luồng xử lý của văn bản.

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [VB phúc đáp đã xử lý], hệ thống hiển thị danh sách các văn bản phúc đáp đã xử lý.


Người dùng click vào văn bản để theo dõi luồng xử lý của văn bản:
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2.2.3.5 VB đã hoàn thành

Menu [VB đã hoàn thành] là toàn bộ các văn bản giao nhiệm vụ đã được phúc đáp và đã được đơn vị giao nhiệm vụ xác nhận. Tất cả người dùng tham gia vào quy trình xử lý văn bản giao nhiệm vụ đều xem được văn bản trong menu này.

2.2.3.6 Xin gia hạn

Người dùng là người xử lý chính cuối cùng của văn bản giao nhiệm vụ (đối với VB chưa hoàn thành) sẽ có chức năng xin gia hạn. Chức năng này sẽ hiển thị trong các kho:

· VB chờ xử lý

· VB đã xử lý

Người dùng chọn văn bản cần gia hạn, chọn chức năng gia hạn trên giao diện như sau:
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Khi đó hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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Người dùng nhập lý do xin gia hạn và chọn hạn mới cho đơn vị, click [Đồng ý] để hoàn thành, khi gia hạn thành công hệ thống sẽ tự động gửi email, sms tới người tạo văn bản giao nhiệm vụ.
2.3 Báo cáo văn bản giao nhiệm vụ
2.3.1 Báo cáo văn bản giao nhiệm vụ đã giao

Đối với đơn vị là đơn vị giao nhiệm vụ. Người dùng được gán quyền sẽ được sử dụng chức năng báo cáo, khi đó hệ thống sẽ có chức năng xem, thống kê các báo cáo giao nhiệm vụ đã giao.

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ đã giao] -> [Báo cáo giao nhiệm vụ đã giao]:
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 Khi đó hệ thống hiển thị báo cáo các văn bản giao nhiệm vụ đã giao. Người dùng có thể thực hiện tìm kiếm các văn bản đã giao từ ngày tới ngày hoặc thực hiện tìm kiếm theo đơn vị đã giao:
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Khi đó hệ thống trả về kết quả tìm kiếm theo các thông tin sau:

· Tổng số văn bản giao nhiệm vụ đã giao

· Tổng số văn bản giao nhiệm vụ đang giải quyết theo các trạng thái: chờ nhận, còn hạn, hết hạn

· Tổng số văn bản giao nhiệm vụ đã giải quyết theo các trạng thái: trước hạn, quá hạn

· Ngoài ra, hệ thống còn liệt kê các văn bản đã nhắn tin, chi tiết.

· Trên mỗi kết quả số văn bản trả về, người dùng có thể click vào số văn bản để xem chi tiết các văn bản:
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Khi đó hệ thống hiển thị chi tiết văn bản như sau:
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2.3.2 Báo cáo văn bản giao nhiệm vụ được giao

Đối với đơn vị là đơn vị được giao nhiệm vụ. Người dùng được gán quyền sẽ được sử dụng chức năng báo cáo, khi đó hệ thống sẽ có chức năng xem, thống kê các báo cáo giao nhiệm vụ được giao.

Để đi tới menu này, người dùng thực hiện như sau, chọn menu ngang [VB giao nhiệm vụ] trên thanh menu ngang, chọn tiếp menu [Nhiệm vụ được giao] -> [Báo cáo giao nhiệm vụ được giao]:
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Khi đó hệ thống hiển thị báo cáo các văn bản giao nhiệm vụ được giao. Người dùng có thể thực hiện tìm kiếm các văn bản được giao từ ngày tới ngày hoặc thực hiện tìm kiếm theo đơn vị giao nhiệm vụ:
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Khi đó hệ thống trả về kết quả tìm kiếm theo các thông tin sau:

· Tổng số văn bản giao nhiệm vụ được giao

· Tổng số văn bản giao nhiệm vụ đang giải quyết theo các trạng thái: chờ nhận, còn hạn, hết hạn

· Tổng số văn bản giao nhiệm vụ đã giải quyết theo các trạng thái: trước hạn, quá hạn

· Ngoài ra, hệ thống còn liệt kê các văn bản đã nhắn tin, chi tiết.

· Trên mỗi kết quả số văn bản trả về, người dùng có thể click vào số văn bản để xem chi tiết các văn bản:
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Khi đó hệ thống hiển thị chi tiết văn bản như sau:
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