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QUAN LY PHIEN BAN TAI LIEU

Phién ban | Ngay phat hanh Noi dung cap nhéat
v1.0a 23/02/2025 Phat hanh l1an dau xin y kién dé hoan thién
v1.0 28/02/2025 Phat hanh lan dau

v1.2 29/3/2025 Phat hanh lan 2:

- Cap nhat md hinh quy trinh xt ly phiéu trinh

- BO sung mot s6 ndi dung lién quan dén phiéu trinh




I. Giéi thiéu chung
1. Hé théng Quan 1y vin ban va hé so dién tir

H¢ thong Qudn Iy vin bdn va hé so dign ti cia Bo NOong nghiép va Mai trudng (sau
day goi tit 1a Hé thong) duoc trién khai tai dia chi https:/hscv.mae.gov.vn, duoc xay dung
nham phuc vy cdng tac quan ly, chi dao, diéu hanh, trao d6i vin ban dién tir thdng qua cac
chirc nang co ban nhu: quan 1y van ban dén, van ban di; xir Iy vin ban va hd so cong viéc; Xir
ly phiéu trinh giai quyét cong viéc; guri, nhén vén ban di¢n tu gitra cac co quan, don vi trong
B6 Nong nghiép va Méi truong (sau day goi tit 12 Bo) qua moi truong mang. Hé thdng két néi,
lién thdng véi Truc Lién thong van ban qudc gia dé giri, nhan vin ban dién tir véi cac co quan,
don vi ngoai Bo.

~Ngoai cac chirc nang chinh nhu trén ra, Hé théng con cung cap kha ning twong tac tryc
tuyen gitta nguoi dung véi ngudi dung, nguoi dung véi mot nhom nguoi ding theo nhu cau
thuec té.

Hé thong c6 phién ban chay trén thiét bi cam thay thong minh (dugc goi la App c6 tén
la eMae-v1.0 dugc dua 1én kho trng dung cua Google (Play Store) vé kho trng dung cua Apple
(App Store), cung cap mot sb chuc nang chuyén dung cho cac cap lanh dao nhu: phan phdi
van ban dén, phan cong xu 1y vin ban dén; phé duyét, ky s6, xac thuc ky sb; va cung cap mot
s6 chirc nang co ban khac cho moi nguoi ding hé théng nhu: tra ciru, tim kiém vian ban, lich
cong tac, trao doi truc tuyén.

2. Quy trinh thwc hién trong Hé thong

2.1. Quy trinh tiép nhdn, chuyén xi Iy véin ban dén

Quy trinh tiép nhdn, chuyén xi Iy viin bian dén

Nguon vin ban den Viin thw Lanh dao viin phong Linh dao cac cap Chuyén vién
(Bo/dom vi)
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Hinh 1.2.1 Quy trinh tiép nhdn, chuyén xit Iy van bdn dén

M® td quy trinh:

- bay 1a mo6 hinh tong quat hoa quy trinh tlep nhan, chuyen xu ly va xu ly van ban dén.
Quy trinh nay hd tro hau het cac truong hop tlep nhan, chuyén xt 1y van ban dén cua mot to
chuc, va khong gidi han s6 luong cap trong to chirc. Tuy vao quy ché 1am viéc tai don vi, Van
thu s& chuyén vin ban dén cho Lanh dao vin phong hay Lanh dao co quan/don vi dé xtr ly tiép.

- Tuy vao s6 lugng cap trong to chirc, céc budc s6 (1), (2), (3) s& duoc Iap lai cho dén
khi van ban dén duogc chuyeén téi Chuyén vién xir ly.

Ghi cha: Béi v6i don vi khong 6 van thu, Hé théng s& chuyén tryc tiép cho Lanh dao
don vi, nguoi duoc thict lap 1a nguoi dai dién don vi nhan van ban den.


https://hscv.mae.gov.vn/

2.2. Quy trinh di thdo, phdt hanh van ban di (khéng qua Phiéu trinh)

D thio, phat hanh viin béan di (khéng qua Phiéu trinh gidi quyét cong viéc)

Chuyén vién

Lanh dao duyét nji dung,

Lanh dao ky phat hanh Vian thw

duyét thé thirc

1. Tao Vin bian
du thao

Ky so
(Cé nhan ki tit)

}—( huyén duy: ﬂ‘.{

2.1. Duyét ndi dung F
2.2. Duyét thé thirc Trinh ky 3. Ky phat hanh Chuyén phét hinh
[tuy chon] (néu don vi ¢ vin thir)

Trinh k¥

!

4. Viio s, phat
hanh vin bin
T ' 1
I I

— 1 *—————— Tra lai, yéu cau sira= — — |

Ky 50
(Ca nhén ky ph."n_le'\uh theo
tham quyén)

Ky &
(Con diu cua té chitc (néu cd))

Ky sb
(Ca nhan ky tat)

Hinh 1.2.2 Quy trinh du thdo, phdt hanh van ban di
MO0 ta quy trinh:

- Pay 1a mo6 hinh tong quat hoa quy trinh dy thdo, phat hanh vén ban di cua mét don vi.
Tuy thugc vao quy mo cua don vi, yéu cau riéng cua don vi, va tinh chat, noi dung caa vin ban
phat hanh co the van ban trudc khi phat hanh phai chuyén qua budc Duyét néi dung, Duyét thé
thizc va yéu cau ky tat tai do.

- Truong hop don vi khong ¢6 Van thu va khong c6 con dau cua to chirc, Lanh dao ky
phat hanh theo tham quyén sé phat hanh van ban di. Khi d6, tép van ban dy thao can lay trudc
so/ky hiéu van ban phat hanh.

Ghi chi: Bé giam thu tuc, thoi gian phat hanh van ban di, khuyén nghi cac don vi ap
dung quy trinh nay.

2.3. Quy trinh xz ly Phiéu trinh gidi quyét cong viéc (Hé so trinh)

TAI DON VI TRINH
(4) Lanh dao
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- Liy thém & ién fah g0 khic & 2. Véi Lanh dgo cho ¥ kifn - Chuyén cip dudi cho § kién nbim)
- Chuyén don vi thyc hién (36i v6i - Cho § kién, ki s6 va Chuyén tip theo quy | |- Tra lai do chuyen nham
Phiéu trinh xin chd tnrong) trinh
- Tra lai don vi trinh - Ly thém ¥ kién don vi 2. Vi 1Anh dao/chuyén vién cip dudi:

- Tra lai don vi trinh

- Cho ¥ kién, chuyén lai lanh dao
- Chuyén ngudi khae cho ¥ kién

Hinh 1.2.3 Quy trinh xz¢ Iy Phiéu trinh gidi quyét cong viéc




MO0 td quy trinh:

Quy trinh xu Iy Phiéu trinh giai quyet cbng viéc (con goi la xt 1y Ho so trinh) 1a quy
trinh phuc tap, c6 sy tham gia cua hau hét nguoi ding hé thong Vigc luan chuyen va xu ly
phiéu trinh trong hé théng twong tu nhu quy trinh xir ly phiéu trinh truyén théng (bing gidy)
dang thuc hién.

Trong mo hinh quy trinh, ang v&i mai vai tro (role) tham gia vao quy trinh, Hé thdng
cung cap cac chire ning twong Gmg duoc ghi chd trong phan nén vang.

Quy trinh nay hd tro xt Iy hd so trinh dé phdt hanh vin bin di hoic thong qua cha
truong/nhiém vu.

Quy trinh hd trg linh hoat hau hét cac treong hop trong thuc té, trinh dung trinh ty hoic
trinh tat (trwong hop can trinh nhanh). Cu theé:

- Trinh dung trinh tu (4p dung trong da phan céc truong hop): ¢6 thé lan luot qua cac
vai tro cua nguoi dung nhu Nguoi tao, Nguoi trinh, Lanh dao don vi trinh, Van thu don vi
trinh, Lanh dao don vi cho y kién, Thu ky/Gilp viéc lanh dao, Lanh dao van phong, Lanh dao
cho y kién, Lanh dao phé duyét, Vin thu co quan dé xtr Iy mét phiéu trinh.

- Trinh tat (4p dung trong trudng hop tr‘|r3h nhanh mot cong viéc): tir ngudi tao (ddng
thoi la ngudi trinh, 1a 1anh dao don vi trinh) c6 thé trinh truc tiep Lanh dao phé duyét ma khong
qua lan luot cac bude nhu quy trinh tong quét.

H0 tro truong hop Lanh dao phé duyét can lay thém y kién Lanh dao khac hodc don vi
khac trudce khi dua ra quyet dinh. Truong hop nay, Lanh dao, don vi lay thém y kien s€ cho y
kien va ky so vao Phieu y kién. Phicu y kién s€ dugc dinh kém véi ho so trinh.

Ung dung chit Ky s6 vao cac budc xir Iy phiéu trinh dé dam bao tinh phap ly va tinh
toan ven cuaa phiéu trinh,

Hé tro' 02 cap phé duyét phiéu trinh, dé 1a cdp Bé va cdp don vi truc thuge Ba.

Ch thich, 1am rd tink da vai tro (role) ciia newoi ding trong hé thong:

Tuy vao phiéu trinh cu thé, ngudi ding c6 thé c6 vai tro khac nhau.

Vi dy: Phiéu trinh ciia Vu KH&CN trinh thi Lanh dao Vu KH&CN dong vai tro la Lanh
dao don vi trinh. Nhung khi phiéu trinh ciia Vu KH-TC trinh va c6 xin y kién cia Vu KH&CN
thi Lanh dao Vu KH&CN sé déng vai tro la Lanh dao don vi cho y kién. Va nguoc lai twong
tu nhur vdy. Hé thong hién tai dang thuc hi¢n phan quyen chi tiét dén ting vai tro. Vi vy, ngueoi
ding c6 nhiéu vai trd thi hé théng sé cung cdp nhiéu chite nang twong ing.

Do hé thong hd trg 02 cap phé duyét phiéu trinh. Vi vy, tuy vao cap phé duyét phiéu
trinh, 1anh dao cho y kién, 1anh dao phé duyét co thé 1a Lanh dao B hay Lanh dao don vi truc
thuoc Bo.

Vi du: Phiéu trinh cdp Bé phé duyér, lanh dao cho y kién thuong 1a cac Thir truweng,
lanh dao phe duyét thuong la Bo truong hoac Thar truong theo ddi, phu trach linh vic. Nhung
phiéu trinh Cap don vi phé duyét thi lanh dao cho y Kién thuwong 14 cdp phd, lanh dao phé duyét
thwong 14 cdp triong hogc cap pho theo déi, phu trach don vi.

Ghi chud: Van ban B¢ phat hanh hogc chii truwong, nhiém vu Bé phé duyét phdi thuc
hi¢n qua quy trinh nay.



Il. Hwéng din siv dung phan mém
Tai liéu hudng dan sir dung phan mém dwgc b cuc theo ting phan hé phan mém, mdi
phan hé tiép tuc duoc bd cuc theo timg vai tro ngudi ding trong hé thdng. Nhu vy, ngudi doc
tai liéu chi can doc phan hudng dan tuong Gng vai vai tro hién tai caa minh 13 c6 thé thao
thac/sir dung duoc phan mém.
Hé théng hién tai duoc quy hoach thanh céc phan hé phan mém sau:
- Quan 1y Vin ban dén (Vin ban dén)
- Quan ly Van ban di (Van ban di)
- Quan ly Van ban dy thao (Van ban dy thao)
- Quan ly Ho so cong viéc (Hd so cong viec)
- Quan ly Phiéu trinh (Phiéu trinh)
- Quan ly Danh muc (Danh muc)
- Quan tri Hé thdng (Quan tri)
Tiép theo la phan huéng dan st dung cho ting phan hé phan mém.
Ghi chu: Tat ca cac phan hé nay déu cung cap chire ning tim kiém nhanh ¢ Trang chu
Va & gdc dwdi bén tréi trang cap 2 (trang tiép theo Trang chii). Hé thong sé tim kiém theo tir
khod nguwoi dung nhap vao két hop Véi quyén xem vin bdn cia nguwoi ding. Vi vdy, véi cling
mét tir khod tim kiém truyén vao, néu nguoi dung co quyén xem vin ban cang cao thi kha ndang
hé thong tim thay va tra vé két qua cang nhiéu.
1. Viin ban dén
Nghién ciru k§ M@ hinh quy trinh tai "Hinh 1.2.1 Quy trinh tiép nhdn, chuyén xa 1y

vin ban dén" dé nim dugc tong thé cac chire ning theo timg vai trd ngudi dung, tir d6 doc noi
dung hudng dan tiép theo s€ dé hi¢u va nhanh hon.

1.1 Chitc nang dung chung
1.1.1. Tra clru van ban

= CHUC NANG

3] Xirly van ban dén 6
Tra ciu van ban

* D& phan cbng xur ly |

» Toan bd van ban

(8 Tim kiém - théng ké

Hinh 1.1.1 Tra citu van ban
Cung cép cho ngudi dung cac tuy chon tra ciru sau:



- Ba phan cong xur ly: Pé tra clru cac van ban do ca nhan la ngudi da phan cong xur ly.
Tai dy, ngudi dung co the ket hop mét so tiéu chi de loc bot ket qua tra ve nhu: (1) Dang xtr
ly (trong han); (2) Pang xtr ly (qué han); (3) Pa két thuc xir ly. Hoac ngudi dung c6 thé nhap
tir khoa tim Kiém dé tim van ban.

- Toan bo van ban: chitc ning nay cung cip cho 1anh dao cac Qép, va dir liéu duoc truy
van theo quyén xem vén ban cua nguoi dung. Nguoi dung cling c6 thé két hop véi mét so tieu
chi dé loc bot két qua tra ve.

1.1.2. Tim kiém - thong ké

i= CHUC NANG
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L3 xdr1y van ban dén 6
Tra etfu van ban

(62 Tim kiém - théng ke

- Tim kiém |

» Théng ké |

Hinh 1.1.2 Tim kiém - Thong ké
Cung céap cho ngudi dung cac chirc ning:
- Tim kiém: Dé tim kiém nhanh theo tir kho4, c6 thé st dung chirc ning Tim kiém nang
cao c6 san trong giao dién nay dé han ché két qua tra vé (xem Hinh 1.1.3).

Ngudn dir ligu Dt liéu hién tai

Ngay nhan

Co quan guri

Tinh trang Ban vi xir ly

Nguei xuir ly

Hinh 1.1.3 Tim kiém nang cao
- Théng ké: Dé thong ké vin ban dén theo mét sb tiéu chi, hd tro xuét ra file phuc vu
viéc in 4n, b4o cao theo yéu cau quan ly.
1.2. Chuyén vién

Chuyén vién, trong quy trinh nay, cu thé hon 1a "Ngudi nhan van ban" Trong phan X
1y van ban dén c6 c4c chitrc nang nhu Chu tri xu ly, phdi hop xu ly, nhan dé biét.

1.2.1. Cha tri xr Iy

Trong phan chu tri xt Iy ¢ cac cong viéc can thuc hién: Chuyeén xu Iy, két thic xu 1y,
tao dy thao, tao hd so xir 1y, gan vao ho so. Ngoai ra nguoi ding co thé loc vin ban theo céc
trang thai nhu: Chd Xt 1y, dang xir 1y, da két thiic xir 1y, da chuyén xir 1y, da thu hoi
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Hinh 1.2.1 Chu tri xu ly
1.2.1.1 Chuyén xtr ly
Chtre ning chuyén xir 1y giup cho ngudi dung co thé chuyén vin ban dén cho nguoi tiép
theo nhan xtr Iy van ban, cach thic thuc hién nhu sau.
Tt menu doc, chon chirc ning Xi Iy van bdn dén > Chii tri xi ly > Tich chon vin
bdn can chuyén = Chuyén xi ly, Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.2.2 va Hinh 1.2.3
bén dudi.
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& Ngdy dén Ngay BH 56, ky hiéu Co quan ban hanh Tinh trang
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Hinh 1.2.2 Giao dién thyec hién chon van ban va bam nat chuyén xi 1y

Phan céng xti ly vin ban dén: - 322/BC-BNNPTNT ngay cta B& Néng nghiép va Méi trudng Vv Ban hanh Danh muc thudc bdo vé thuc vt duge phép sit dung tai Viét Nam X
va Danh muc thuéc bdo vé thuc vit cdm s dung tai Viét Nam HH

Chuyén d8ng chi Lé Thi Lan x{ Iy, tham muu. d&ng chi Kim Loan phdi hap

Y kién xur Iy:
~
Théti han xit Iy 19/02/2025
Chuyén don vi | Tim kigm... Da chon 5 Bé chon Chi tri Phdi hop DéE biét
— Vu K& hoach - T3i chinh ] ]
— Phang Tai chinh - K& toén O O O
Hoang Thanh Hugng 2 [ O O
Mguyén Thi Lan Hugng O O O
Lé Thi Lan O O
Lugng Viét Hung O O O
Mai Thi Hoa J OJ OJ
Nguyén Thi Kim Loan ] ]
Nguyén Thi Tuyét Nhung O O O
Nguyén Thi Thu (TC) O O
Tén Tich Lan Phuong O O
Vi Xuan Quy J ]
+ Phong Quan ly dau tu va tai san O O O
+ Phang K& hoach va Théng ké téng hap [ [l [l

Hinh 1.2.3 Giao dién thyec hién chuyén xi Iy

Giao dién thuc hién chuyén xu 1y van ban duoc chia thanh cac vang: (1) PHAN THONG
TIN CUA VAN BAN; (2) PHAN NHAP Y KIEN, THOI HAN XU LY; (3) PHAN CHON
DON VI HOAC CA NHAN NHAN XU LY VAN BAN. Mic dinh khi chuyén xir 1y van ban,
ving 3 dugc dong lai cho d& mat dién tich trinh bay, tuy thudc vao noi dung van ban ma nguoi
ding cho thé mé ra dé chon Pon vi hodc ngudi nhan xi 1y.

O giao dién chuyén xu Iy nguoi dung s& nhap y kién xt ly, nhap thoi han xt ly (néu c6) khi
chuyén xir ly, chon chu tri, phéi hop, dé biét dé chuyén xir Iy van ban = chon Chuyén xir ly.

1.2.1.2. Két thac xtr ly



Chue nang két thuc xir Iy dugc st dung trong truong hop vin ban dén nguoi ding khong
chuyén xt ly, khong can 1am vin ban tra 10i thi s& st dung chirc nang két thlc xu 1y dé két
thuc van ban.

Tt menu doc, chon chirc ning Xi Iy van bdn dén > Chii tri xi ly > Tich chon vin
ban can két thic = két thac xa ly, Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.2.4 bén dudi.
Ngudi ding nhap y kién, gan file dinh kém néu c6 = bam Pong y dé két thic xu 1y vin ban.
Bam Poéng dé huy thao tac két thac xur Iy.

Két thic xur ly

¥ ki&n khi k&t thic xif Iy van ban,

Tép dinh kém

Kéo tha tép tin hoac nhdp chudt d& tai 1én

o
Hinh 1.2.4 Két thic xi [y van ban dén

1.2.1.3 Tao du thao

- Chtic ning tao dy thao duoc st dung trong truong hop vin ban dén ngudi ding can
phai dy thao dé tra loi cho vin ban dén.

- Tir menu doc, chon chirc niang Xir 1y vin ban dén > Chu tri xt Iy & Mé chi tiét van
bdn can xi Iy =2 tao duw thdo, Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.2.5 bén dudi. Ngudi
ding nhap y kién, gin file dinh kém néu c6 > bam Pong y dé két thic xir Iy van ban. Bam
Pong dé huy thao tac két thic xir 1y.
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Van ban dinh kem:

Du Thao.pdf (3755 KB)

Théng tin chi dao xir ly:

Linh dgo phan phdi: Chanh van phang B6 mdi ¥ kién cia Linh dao phan phai: Chuyén vu KHTC xif Iy

Kt qui xir 1 van ban:
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17/02/2025 104757 Chuyén vién H Thi Hoa Chwa xis Iy

VEt hiéu chinh:

Hinh 1.2.5 Tqo du thao van ban



- Muc Thong tin nguoi dung nhap cac théng tin cia du thao nhu: Linh vuc, loai van
ban, cip ban hanh, ngudi Ky, trich yéu ... Muc Qua trinh du thao ngudi ding nhap y kién khi
trinh dy thao, gén file dinh kém & muc Tép dinh kém >

Tao mdi viin ban dy thio

‘. Théng tin ] cus
Ngay tao Ma DT Ngudi tao/Soan thio Don vi soan
17/02/2025 hi H Phéng K& hoach v Théng ki hop
D6 ki D6 mat

Thugng

© Ding vaitre Ky thisa lénh Ky by quyn

huGc bdo vé thye vit dugc phép sir dung tai Viét Nam ya Danh muc thusc bio vé thuc vit cim sir dung tai Viét Nam HH

Hinh 1.2.6 Théng tin du thdo van ban
- Muc Qua trinh dy thao nguoi ding nhap y kién khi trinh dy thao, gan file dinh kém
6 muc T¢p dinh kem.

Thang t I Qui trinh du thdo | Van ban lién quan A

&n clia ngudi soan du thio khi trinh dy thio

¥ kién Tép dinh kem

Kéo thd tép tin hodc nhip chudt dé tai lén

[* Ou Theodoc: (1183 kB)

sTT Hgay gid Ngudi tgo ¥ kidn Houdi nhin Tangthsi  Xéa

Hinh 1.2.7 Théng tin qué trinh du thado
- Muc Vin ban lién quan ngudi ding cd thé gan kém thém cac van ban di, vin ban
dén, hd so cong viée ¢o lién quan dén du thao. Ngudi ding bdm vao nit Gén vin ban dé tim
vin ban, hd so can gan > biam Pong y



Tao méi vin ban dy tho

v VAN BAN BI (D) m

#  Ngiyban hinh + Cdp ban hanh * Logi vin bin 56, Ky hidu < Trich yéu Nguai ky * Noi nhin

v VAN BAN DEN (0) m
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Hinh 1.2.8 Thong tin gan kém van ban lién quan
- Muc Noi nhén vin ban nguoi ding c6 thé chon noi nhan cho vin ban du thao. Chon
noi nhan Co quan ngoai bg, co quan don vi thudc bo, don vi ndi bo. Ngudi dung sau khi chon
xong noi nhan = bam Chon

Tao mdi van ban du thao
X

Théng tin Qué trinh du thao Van ban lién quan

Mdi nhan van ban

Cd quan ngoai bg:
Cd quan, don vi thudc BG:

Paon vi ndi bé:

oo

Hinh 1.2.9 Thong tin noi nhdn van ban
- Sau khi nhap xong cac thong tin can thiét nguoi ding bam Tao méi dé ghi lai théng
tin du thao
- Cac budc trinh vin ban duy thao chi tiét & phan Vin ban dw thao
1.2.1.4 Tao phiéu trinh



- Tu menu doc, chon chitc nang X Iy vidn bdan dén > Cha tri xi& ly > Mé chi tiét
vin ban can xik Iy = Tao phiéu trinh, Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.2.10 bén dudi.
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Hinh 1.2.10 Thao tac tgo phiéu trinh tir véin ban dén
- Chirc ning tao phiéu trinh dé xtr Iy 1 van ban dén dugc thyc hién nhu huéng dan chi
tiét & phan Phiéu trinh
1.2.1.5 Tao ho so xtr ly
- Tu menu doc, chon chitc nang X Iy vian bdan dén > Cha tri xi Iy > Mé chi tiét
vin ban can xir ly = Tao ho so xiz 1y, Heé théng hién thi giao dién nhu Hinh 1.2.11 bén dudi.
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Hinh 1.2.11 Thao tac tao hé so xit Iy tir van ban dén

- Chirc nang tao ho so xur 1y dé xtr 1y 1 van ban dén duoc thyc hién nhu huéng dan chi
tiét & phan Ho so cong viéc

1.2.1.6 Gan vao hd so

- Viéc gan van ban dén vao hd so nham muc dich Ivu vin ban dén vao hd so dang xir
ly d4 c6 dé nguoi ding dé dang theo di, tim kiém nhiing vin ban trong hé so.

- Tu menu doc, chon chitc nang X Iy vidn bdan dén > Cha tri xi ly > Mé chi tiét
viin ban can xi ly = Gén vao hé so (H6 so da duoc tao trude d6). Hé thdng hién thi giao dién
nhu Hinh 1.2.12 bén dudi.
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Hinh 1.2.12 Thao tac gcn van bdan dén vao hé so xi ly
- Nguoi ding tim kiém hd so can gan van ban > Tich chon hd so can gan = chon
Pong y dé tién hanh gin vin ban dén vao hd so. Hé thng hién thi giao dién nhu Hinh 1.2.13
bén dudi

Gén vao hd sd

Nguon dir liéu D@ liéu hién tai % Tim kiém nang cao

Téng s6 1 hé sg n

STT Ngay tao Ky higu Tiéu dé Ngu'di tao Phu trach Cha tri xdr Iy Han xr [y Ngay xir ly © Trang thai

HB so gidi quyét du an
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Chua xir Iy
nguyén méi truéng

Téng s6 1 hd so n

Hinh 1.2.13 Thao tac gcn van bdan dén vao hé so xir ly
1.2.1.7 Loc van ban

- Viéc loc vin ban theo c4c trang thai hoac nhap tir khoa tim kiém gitp cho nguoi ding
c6 thé dé dang tiém kiém duoc vin ban dugc giao dén ca nhan chu tri xt ly

- Tu menu doc, chon chirc nang X Iy vin bdn dén > Chui tri xi Iy = Loc theo céc
trang thai hogc nhdp tir khoa tim kiém. Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.2.14 bén dudi.
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Hinh 1.2.14 Thao tac gdn van bdan dén vao hé so xir ly
1.3. Lanh dao don vi
1.3.1. Cha tri xu Iy
Trong phan chu tri xt ly ¢ cac cong viéc can thuc hién: Chuyén xt ly, két thac xt 1y,
tao dy thao, tao hd so xir 1y, gan vao hd so. Ngoai ra nguoi dung c6 thé loc vin ban theo céc
trang thai nhu: Chd xt 1y, dang xir 1y, dd két thic xir 1y, da chuyén xir 1y, da thu hoi
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L) xi1y van ban aén

Choxrly  Dangxirly  Dakétthicxily  Dachuyénxrly  Dathu hdl
| 12 Chuyénxaty | @ Kétdexity | B Teohésaxily m Pachon Bchon
L - |
2 @ Ngay dén Ngiy BH 6. ky higu Co quan ban hinh Trich yéu That han Tinh trang
® n . oo T v ; V/v 8an hanh Danh mu Nam v
8 - 17/02/2025 7/0272025 322/BC-BNNPTN 86 Néng nghiép va Méi trutr % Trong ha
@ Timidém - héng kb LI 2 % e Danh muc thusc bio vé 3
@A Tim kiém - théng k
U

Hinh 1.3.1 Chu tri xu ly
1.3.1.1 Chuyén xtr ly
Chtre ning chuyén xir 1y giup cho ngudi dung co thé chuyén vin ban dén cho nguoi tiép
theo nhan xtr Iy van ban, cach thic thuc hién nhu sau.
Tt menu doc, chon chirc ning Xi Iy van bdn dén > Chii tri xi ly > Tich chon vin
bdn can chuyén = Chuyén xi ly, Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.3.2 va Hinh 1.3.3
bén dudi.

E CHUC NANG Trangchi  Vén ban dér Vinbandythao  Hésocdngvibe  Phidutinh  Vanbindi Khic
L3) Xit 1y van ban dén
Chaxirly / Dangxirly ~ Dakétthucxily — Dachuyénxily  Dathu hoi
| B Taohdsaxitty || Wb Gén vaonb so Dachon1 Bbchon
wer @
& Ngdy dén Ngay BH 56, ky hiéu Co quan ban hanh Tinh trang
[8) Tra ctu van ban
) Tim kiém - théng ké
& |

[ |
Hinh 1.3.2 Giao dién thyec hién chon van ban va bam nat chuyén xi 1y

Phan céng xti ly vin ban dén: - 322/BC-BNNPTNT ngay cta B& Néng nghiép va Méi trudng Vv Ban hanh Danh muc thudc bdo vé thuc vt duge phép sit dung tai Viét Nam X
va Danh muc thuéc bdo vé thuc vit cdm s dung tai Viét Nam HH

Chuyén d8ng chi Lé Thi Lan x{ Iy, tham muu. d&ng chi Kim Loan phdi hap

Y kién xur Iy:
~
Théti han xit Iy 19/02/2025
Chuyén don vi | Tim kigm... Da chon 5 Bé chon Chi tri Phdi hop DéE biét
— Vu K& hoach - T3i chinh ] ]
— Phang Tai chinh - K& toén O O O
Hoang Thanh Hugng 2 [ O O
Mguyén Thi Lan Hugng O O O
Lé Thi Lan O O
Lugng Viét Hung O O O
Mai Thi Hoa J OJ OJ
Nguyén Thi Kim Loan ] ]
Nguyén Thi Tuyét Nhung O O O
Nguyén Thi Thu (TC) O O
Tén Tich Lan Phuong O O
Vi Xuan Quy J ]
+ Phong Quan ly dau tu va tai san O O O
+ Phang K& hoach va Théng ké téng hap [ [l [l

Hinh 1.3.3 Giao dién thyec hién chuyén xi Iy

Giao dién thuc hién chuyén xu 1y van ban duoc chia thanh cac vang: (1) PHAN THONG
TIN CUA VAN BAN; (2) PHAN NHAP Y KIEN, THOI HAN XU LY; (3) PHAN CHON
DON VI HOAC CA NHAN NHAN XU LY VAN BAN. Mic dinh khi chuyén xir 1y van ban,
ving 3 dugc dong lai cho d& mat dién tich trinh bay, tuy thudc vao noi dung van ban ma nguoi
ding cho thé mé ra dé chon Pon vi hodc ngudi nhan xi 1y.

O giao dién chuyén xu Iy nguoi dung s& nhap y kién xt ly, nhap thoi han xt ly (néu c6) khi
chuyén xir ly, chon chu tri, phéi hop, dé biét dé chuyén xir Iy van ban = chon Chuyén xir ly.

1.3.1.2. Két thiic xir ly



Chue nang két thuc xir Iy dugc st dung trong truong hop vin ban dén nguoi ding khong
chuyén xt ly, khong can 1am vin ban tra 10i thi s& st dung chirc nang két thlc xu 1y dé két
thuc van ban.

Tt menu doc, chon chirc ning Xi Iy van bdn dén > Chii tri xi ly > Tich chon vin
ban can két thic = két thac xa ly, Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.3.4 bén dudi.
Ngudi ding nhap y kién, gan file dinh kém néu c6 = bam Pong y dé két thic xu 1y vin ban.
Bam Poéng dé huy thao tac két thac xur Iy.

Két thic xur ly

¥ ki&n khi k&t thic xif Iy van ban,

Tép dinh kém

Kéo tha tép tin hoac nhdp chudt d& tai 1én

o
Hinh 1.3.4 Két thic xi [y van ban dén

1.3.1.3 Tao du thao

- Chtic ning tao dy thao duoc str dung trong truong hop vin ban dén ngudi ding can
phai dy thao dé tra loi cho vin ban dén.

- Tir menu doc, chon chirc niang Xir 1y vin ban dén > Chu tri xt Iy & Mé chi tiét van
bdn can xi Iy =2 tao du thdo, Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.3.5 bén dudi. Ngudi
ding nhap y kién, gin file dinh kém néu c6 > bam Pong y dé két thic xir Iy van ban. Bam
Pong dé huy thao tac két thic xir 1y.

= CHUC NANG Trangchi  Vanbandén  Vanbanduthio  Hésdcongviéc  Phiéutrinh  Van bandi khac

L3} Xt 1§ viin ban aén

Chaxily  Dangxily  Dikétthicxily  Bichuyénxirly DA thu hsi

Thongtinvanban  Quétrnhxdly =

@ Két thac xit 1y

Tra cuiu van ban 56, kj higu: 322/BC-BNNPTNT Ngay ban hanh: 17/02/2025 Ca quan ban hanh: B Néng nghiép v Méi trugng Linh wye:
& Tim kiém - théng ks Lo vin bin: Théng t Ngiy aén: 17/ Thasi han: Tinh trang xif Ij: Bang xf Iy (Treng han)
Trich yéu: V/v Ban hanh Danh muc thudc bao vé thuc vit dugc phép sif dung tai Viét Nam va Danh muc thubc bao vé thuc vat cam sif dung tai Viét Nam HH
Nguiéi ky: Chic v 06 mat: Thuang D6 khan: Thueing
Phufong thiic nhan: Gisy Van bn QPPL: Khéng Van ban phii tré Wiz Kndng Van ban co kém bin gidy: Khéng

Van ban dinh kem:

Du Thao.pdf (3755 KB)

Théng tin chi dao xir ly:

Linh dgo phan phdi: Chanh van phang B6 mdi ¥ kién cia Linh dao phan phai: Chuyén vu KHTC xif Iy

Kt qui xir 1 van ban:
ST Ngdy gio Nguai i Iy Néi dung

17/02/2025 104757 Chuyén vién H Thi Hoa Chwa xis Iy

VEt hiéu chinh:

Hinh 1.3.5 Tqo du thao van ban



- Muc Thong tin nguoi dung nhap cac théng tin cia du thao nhu: Linh vuc, loai van
ban, cip ban hanh, ngudi Ky, trich yéu ... Muc Qua trinh du thao ngudi ding nhap y kién khi
trinh dy thao, gén file dinh kém & muc Tép dinh kém >

Tao mdi viin ban dy thio

‘. Théng tin ] cus
Ngay tao Ma DT Ngudi tao/Soan thio Don vi soan
17/02/2025 hi H Phéng K& hoach v Théng ki hop
D6 ki D6 mat

Thugng

© Ding vaitre Ky thisa lénh Ky by quyn

huGc bdo vé thye vit dugc phép sir dung tai Viét Nam ya Danh muc thusc bio vé thuc vit cim sir dung tai Viét Nam HH

Hinh 1.3.6 Théng tin du thdo van ban
- Muc Quaé trinh du thao nguoi ding nhap y kién khi trinh dy thao, gan file dinh kém
6 muc T¢p dinh kem.

Thang t I Qui trinh du thdo | Van ban lién quan A

&n clia ngudi soan du thio khi trinh dy thio

¥ kién Tép dinh kem

Kéo thd tép tin hodc nhip chudt dé tai lén

[* Ou Theodoc: (1183 kB)

sTT Hgay gid Ngudi tgo ¥ kidn Houdi nhin Tangthsi  Xéa

Hinh 1.3.7 Théng tin qua trinh du thao
- Muc Vin ban lién quan ngudi ding cd thé gan kém thém cac van ban di, vin ban
dén, hd so cong viée ¢o lién quan dén du thao. Ngudi ding bdm vao nit Gén vin ban dé tim
vin ban, hd so can gan > biam Pong y



Tao méi vin ban dy tho

v VAN BAN BI (D) m

#  Ngiyban hinh + Cdp ban hanh * Logi vin bin 56, Ky hidu < Trich yéu Nguai ky * Noi nhin

v VAN BAN DEN (0) m

&  Ngiydén * Ngay BH 6, ky hiu €o quan ban hanh Trich yéu Thei han Tinh trang

v HO SO CONG VIEC (0) m

STT Ngiy t30 % Ky higu * Tieu dé * Ngudi tao Phuy trach Chi tri xif by Han xif i * Ngdy ar lj % Trang thsi

Hinh 1.3.8 Théng tin gcn kém vén ban lién quan
- Muc Noi nhén vin ban nguoi ding c6 thé chon noi nhan cho vin ban du thao. Chon
noi nhan Co quan ngoai bg, co quan don vi thudc bo, don vi ndi bo. Ngudi dung sau khi chon
xong noi nhan = bam Chon

Tao mdi van ban du thao
X

Théng tin Qué trinh du thao Van ban lién quan

Mdi nhan van ban

Cd quan ngoai bg:
Cd quan, don vi thudc BG:

Paon vi ndi bé:

oo

Hinh 1.3.9 Thong tin noi nhdn van ban
- Sau khi nhap xong cac thong tin can thiét nguoi ding bam Tao méi dé ghi lai théng
tin du thao
- Cac budc trinh vin ban duy thao chi tiét & phan Vin ban dw thao
1.3.1.4 Tao phiéu trinh



- Tu menu doc, chon chitc nang X Iy vidn bdan dén > Cha tri xi& ly > Mé chi tiét
vin ban can xi¢ Iy = Tao phiéu trinh, Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.3.10 bén dudi.
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° (LN ! | [ Chuyén xi Iy | @ Keétthic xir1y | B Tao dythao | 8 Taophi€utrinh | B Taohé sa xirly | e G4n vaoné so

- Phéi hgp xit Iy

Théng tinvanbdn  Qua tinh xi Iy

« Nhan aé bigt n.
Tra citu vén ban S6, ky higu: 322/BC-BNNPTNT Ngay ban hanh: 17/02/2025 Coquan ban hanh: 86 Nong nghiap va Mo trugng Linh wyc:
(@ Timiém - tnéngke Loai van ban: Théng tu Ngay den: 17/02/2025 Thasi han Tinh trang xtr Iys Dang x( Iy (Trong han)
B Trich yéu; Vv Ban hanh Danh muc thusc bdo vé thiic vat dude phép sif dung tai Viet Nam va Danh muc thudc bio vé thc vt cam sif dung tai Viet Nam HH
Ngus ky: Chire vy 96 mat Theng 6 khain: Thueng
Phudng thic nhan: Gidy Van bin QPPL: Khong Van bn phai tri 16 Khang Van ban 6 kem ban gidy: Khang
Van ban dinh kem:
DuThaopdf (37.55 KB)
Théng tin chi dae i Ij:
Lanh dao phan phai Chanh vén phang 86 méi ¥ kién ctia Lanh dao phan phi: Chuyén vu KHTC x Iy

Hinh 1.3.10 Thao tac tgo phiéu trinh tir véin ban dén
- Chirc ning tao phiéu trinh dé xtr Iy 1 van ban dén dugc thyc hién nhu huéng dan chi
tiét & phan Phiéu trinh
1.3.1.5 Tao ho so xtr ly
- Tu menu doc, chon chitc nang X Iy vian bdan dén > Cha tri xi Iy > Mé chi tiét
vin ban can xi ly = Tao ho so xir 1y, Hé théng hién thi giao dién nhu Hinh 1.3.11 bén dudi.
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‘a Xt Iy vén ban dén . . _
Chawily  Dangwily Dawily  Dachuyénxily  ©athu hoi

e | D I e (R (R oo
n Qué tr iy -

« PNéi ngp xd 1y

Théng tin van bae inh K Iy

« Nhn dé biét

[&) Tra edu van ban &, ky higu: 322/BC-BNNPTNT €0 quan ban hanh: B§ Néng nghigp va Méi trugng Linh vyc
@ Timkiém - méng ke Loai van ban: Théng tu Thai han: Tinh trang xi Iy: Dang xi Iy (Trang han
n Trich y&u: V/v Ban hanh Danh muc thusc bio vé thuc vit duge phép s i Vit Nam v Danh muc thudc o vé thyc vt cim sif dung tai Viét Nam HH
Noui ky: Chife wy: B8 mit: Thugng D§ khin: Thuaing
Phuong thiic nhan: Gidy Van ban QPPL: Khéng Van ban phai trd 16k Khéng Van ban co kém ban gidy: Khang

Van ban dinh kem:

[ puThacpaf (3755 kB)

Théng tin chi dao i Iy

Linh d3o phin phék: Chinh vin phng 86 mai ¥ ki cta Linh dgo phan phéi: Chuydn wu KHTC x Iy

Hinh 1.3.11 Thao tac tao hé so xit Iy tir van ban dén

- Chirc nang tao ho so xur 1y dé xtr 1y 1 van ban dén duoc thyc hién nhu huéng dan chi
tiét & phan Ho so cong viéc

1.3.1.6 Gan vao hd so

- Viéc gan van ban dén vao hd so nham muc dich Ivu vin ban dén vao hd so dang xir
ly d4 c6 dé nguoi ding dé dang theo di, tim kiém nhiing vin ban trong hé so.

- Tu menu doc, chon chitc nang X Iy vidn bdan dén > Cha tri xi ly > Mé chi tiét
vin ban can xi ly = Gdn vao hé so (H6 so da duoc tao trude d6). Hé thong hién thi giao dién
nhu Hinh 1.3.12 bén dudi.
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« Phéi hop xit Iy
. Théng tin vén bin ua trinh s Iy aa
« Nhjn g€ biét

] Tra citu van ban 6, ky higu: 322/BC-BNNPTNT Ngay ban hanh: 17/02/202 Cd quan ban hanh: 8 ng nghigp va Mai trudng Linh vue:
[ T iém - thing ke Loai van ban: Thang tu Ngay dén: 17/02/202' Thoi han: Tinh trang xif ly: Dang = ly (Trong han|
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Q
Nguai ky: Chfc vy B6 mat: Thudng B8 khin: Thudng
Phudng thic nhan: Gidy Van ban QPPL: Khéng Vin ban phai tra 16i: Khéng Van ban ca kém ban gidy: Khéng

Van bin dinh kén:
Du Thaopdf (37.55 KB)

Thang tin chi dao xif Iy

Liinh dgo phan phk: Chinh vin phéng 86 méi ¥ kién ca Lanh dgo phan phéi: Chuyén vu KHTC xif Iy

Hinh 1.3.12 Thao tac gdn van bdn dén vao hé so xir ly
- Nguoi ding tim kiém hd so can gan van ban > Tich chon hd so can gan = chon
Pong y dé tién hanh gin vin ban dén vao hd so. Hé thng hién thi giao dién nhu Hinh 1.3.13

bén dudi.

Gén vao hd sd

Ngu'()n dir liéu Dt liéu hign tai Q, Tim Y Tim kigm nang cao
Téng s6 1 hé sg n
STT Ngay tao Ky higu Tiéu dé Ngu'di tao Phu trach Cha tri xdr Iy Han xr [y Ngay xir ly © Trang thai

HB so gidi quyét du an
1 18/02/2025 HOSO-58005 Chuyén ddi s nganh tai HB Thi Hoa Vu trudng Mdi H& Thi Hoa Chua xtr Iy

nguyén méi truéng
Téng s6 1 hd so n

Hinh 1.3.13 Thao tac gcn van bdan dén vao hé so xir ly
1.3.1.7 Loc van ban
- Viéc loc vian ban theo cac trang thai hoac nhap tir khoa tim kiém gitip cho ngudi ding
c6 thé dé dang tiém kiém duoc vin ban dugc giao dén ca nhan chu tri xt ly
- Tu menu doc, chon chirc nang X Iy vin bdn dén > Chui tri xi Iy = Loc theo céc
trang thai hogc nhdp tir khoa tim kiém. Hé thong hién thi giao dién nhu Hinh 1.3.14 bén dudi.
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« Phéi hop xit 1y

. tergss1 - (D)
« Nngn dé biét

Ngay dén Hgay BH 56 ky hidu Ca quan ban hanh Trich yéu Thi han Tinh trang

&

Tra cifu vén ban — i v 82n hinh Danh muc thudc bio vé thuc vit duce phép s dung tai Vit Nam va
@ oz 1770212025 322/BC-BNNPTNT 56 Néng nghiép va Msi trusng e

2 T - ingrs L Danh muc thusc bao vé thyc vit cim st dung ta Viét Nam HH

R Tim kiém - théng

Hinh 1.3.14 Thao tac gcn van bdan dén vao hé so xir ly
1.4. Thu ky
- Nguoi gilp viéc cho lanh dao. Cac noi dung xur ly cta thu ky nhu muc 1.2 Chuyén
vién. Ngoai ra thu ky con c6 thém chirc nang Theo doi xir ly
- Churc ning theo ddi xir ly gitip cho thu ky c6 thé theo dbi dugc cac van ban ma lanh
dao BO nhan duoc. Thuc hién nhu sau.



- Tu menu doc, chon chitc niang X Iy vin bdan dén > Theo ddi xi ly. Hé thong hién
thi giao dién nhu Hinh 1.3.15 bén dudi. Nguoi dung theo doi cac van ban trong danh sach.
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Dang theo di D huy theo doi
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Hinh 1.3.15 Danh sdch van ban theo doi xi ly
- Khi vin ban xir Iy xong hozc khdng can theo déi nita nguoi dung cé thé huy theo doi
van ban dé loai khoi danh sach theo ddi. Nguoi ding mubn xem lai cac vin ban da huy theo
ddi ngudi dung ¢6 thé bam vao muc Pa huy theo doi dé xem lai vin ban. Hé thong hién thi
giao dién nhu Hinh 1.3.16 bén dudi.

= CHUC NANG

J@ X1y vén ban dén

Dang theo dbi

* Chaxily cua lanh dao
© Huy theo déi 3 chon1 Bachon
+ Theo dai xit Iy 2 |
)

« Nhan dé biét
Thai han

@ Ngaydén Ngay BH 56, kj higu Ca quan ban hanh Trich yéu

[ Tim kigm - thang ke
e
e 14/02/2025 14/02/2025 12/A8C B0 Tai nguyen va Moi truang chuyén test

.
Hinh 1.3.16 Huy van ban theo d6i xur Iy va theo déi van ban da huy theo doi
1.5. Lanh dao Van phong
- La lanh dao vin phong, c¢6 day du chirc ning dugc ndi tai muc "1.2. Chuyén vién va
muc 1.4. Thw ky" bén trén.
1.6. Lanh dao Bo
- La lanh dao van phong, c¢6 day du chirc ning dugc ndi tai muc "1.2. Chuyén vién va
muc 1.4. Thuw ky" bén trén.
1.7. Van thu
1.7.1. X Iy van ban dén
1.7.1.1 Vian ban dén lién thong
- Vin ban dén lién théng 1a nhitng vin ban ciia cac co quan bén ngoai bo khi phat hanh
van ban giri dén cho cac don vi thi don vi nhan s& nhan duoc vin ban & danh sach nay.
- T menu doc, chon chitrc ning X Iy vin bin dén > Viin ban dén lién thong. Hé
thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.1 bén duéi.

= CHUC NANG Trang chui Van ban dén Van ban du thio H& so cdng viéc Phiéu trinh Van ban di Quén tri khac

Xir Ij vén ban déi g
7] Xirty vén ban dén Chdxirlj  Khéng vao sd

| = Van ban dén lién théng | |

= Van ban dén trong Bé 4
Trich yéu

@  Ngay dén 56, ky hiéu goc Loai van ban €o quan ban hanh

= Van ban dén ndi bo

Hinh 1.7.1 Danh sdch van ban dén trong Bg
1.7.1.2.1 Chirc nang Cho xir ly



ban, tim kiém vin ban

Nguoi ding thuc hién céc chirc ning Thém méi, vao s6, khong vao s6, cap nhat vin
gidy, email, fax ...

CHUC NANG

Van ban dén trong Bo

+ Chon Xir Iy vin ban dén > Vin ban dén lién théng > Cho xit Iy > Thém méi
Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.2 bén dudi.
L2) Xir 1y vin ban dén

Van ban dén ndi bé

- Thém méi: Chirc ning nay gitp van thu thao tic dé thém méi vin ban dén qua duong
Khéng vao s

Trang chu

Van ban dén
@

Van ban du thio H® s cdng viéc Phiéu trinh Van bén di Quén tri khic
Dichon0
Ngay dén S8, ky hiéu géc Loai van ban €o quan ban hanh Trich yéu
Hinh 1.7.2 Thao tac thém mai van ban
+ Nguoi dung nhap céc thong tin ciia van ban, gan file dinh kém, chon lanh dao nhan van
ban = bam Tao méi dé luu van ban. H¢ thong hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.3 bén dudi.
Chd x¥ Iy Khéng vao s6
Théng tin van ban Qua trinh xtr Iy Qué trinh don vi xr Iy am
*+ S8 van ban: * S6 dén:
S8 céng van dén 106
+ Ngay ban hanh: * Ngay dén:
20/02/2025 20/02/2025
Du hop Phiéu y kién thanh vién CP
# Trich yéu:

# Cd quan ban hanh:
Nhiém vu CP, TTg giao

Cha xir Iy

* 58, ky hiéu:
* Loai van ban: Linh viec:
Mhigm vu LD Bé giao Van ban kién nghi Van ban 1y y kién, gop y Cé kém theo hd so
Nguai ky: Chirc vy: D6 mat: D6 khan:
Thuéng Thuéng
Phudng thifc nhan: Van ban QPPL: Van ban phai tra 1di: Van ban cé kém ban gidy:
Gidy © Knéng 5} © Knong s © Khang cé
Thdi han: Tinh trang xu ly: Loai nghiép vu van ban:
Chua xit Iy o Van ban madi Thu hoi Cap nhat
Thay thé
Van ban dinh kém:
! Kéo tha tép tin hoac nhap chudt &€ tai 1én
Théng tin chi dao xu Iy:
Lanh dao phan phdi: Lanh dao phan céng:
Hinh 1.7.3 Giao di¢n thém méi véin ban dén
Va0 s

@

Ngay dén

0]

S5 kyhidugse  Loai
20/02/2025

Trang chi:
i vin ban
10/GM-BTNMT

D3 chon 0
o quan ban hanh Trich y&u
86 Nong nghiép va M
Gidy mai 0 NGng nghiép v Moi
trugng

P Trinh Xuzn ¢

ng (HH

Van ban dén

LD duygt kj r

& trinh tigp.

: Chirc nang nay gitip van thur vio s cac vin ban dén nhan duoc ¢ trong danh sach
+ Chon Xir Iy vin ban dén > Viin ban dén lién théng = Cho xir Iy = Mg chi tiét
van ban can vao sb. Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.4 bén dudi.
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Hinh 1.7.4 Giao dién m¢ chi tiét van ban
+ Chon s6 vin ban, ldnh dao nhan = chon Luwu dé vao s6 van ban. Hé théng hién thi
giao dién nhu Hinh 1.7.5 bén dudi.
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Théng tin chi dao xi Ij:
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K&t qua xir 1y van ban:
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Hinh 1.7.5 Giao dién nhdp thong tin van ban
- Khéng vao so: Chirc niang nay gitp vin thu khong vao s6 cac van ban dén nhan duoc
& trong danh sach.
+ Chon Xir 1y vin ban dén = Vin ban dén lién thong > Ché xir ly = Tich chon
van ban khdng can vao s6 = Khong Vao s6. Hé théng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.6 bén
dudi.
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Hinh 1.7.6 Giao dién chon vin ban dé khong vao sé
+ Nhap ly do khdng vao sé vin ban = chon X&c nhan. Hé thong hién thi giao dién nhu
Hinh 1.7.7 bén dudi.

{hdng vao s8 van ban

e

Hinh 1.7.7 Giao dién nhdp ly do va Xac nhédn khong vao sé
- Cap nhat van ban: Chirc ning nay phuc vy cho viéc cap nhat phan thay doi caa vin
ban (guri b6 sung thong tin ciia bén phat hanh) vao van ban di nhan va vao so trudc do.



+ Chon Xir 1y vin ban dén = Vin ban dén lién thong > Ché xir ly = Tich chon
van ban can Cap nhat > Cap nhat VB. Hé thong hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.8 bén dudi.
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trudng

D3 chon1 Bo chon
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Hinh 1.7.8 Giao dién chon vin ban dé Cdp nhdt VB
1.7.1.2.2 Chirc ning Khong vao so
- Chure ning Khong vao s6 1a dé theo dbi, tim kiém hoic vao s6 lai cic vin ban da thao
tac khdng vao s6. Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.9 bén dudi.
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Hinh 1.7.9 Giao dién theo ddi tim kiém véin ban khdng vao sé

1.7.1.2 Vian ban dén trong bo

- Van ban dén trong bo 1a nhitng van ban cua nhitng don vi truc thudc bo, cac don vi
bo quan 1y khi phat hanh vin ban gai dén cho cac don vi nhan thi don vi nhan s& nhan dugc
van ban & danh sach nay.

- Tu menu doc, chon chirc ning X Iy vin ban dén > Van bdn dén trong bg. Heé
théng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.10 bén dudi.
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Hinh 1.7.10 Danh séch van ban dén trong Bg

1.7.1.2.2 Chuc nang Cho xir ly

Nguoi ding thuc hién céc chirc ning Thém méi, vao s6, khong vao s6, cap nhat vin
ban, tim kiém vian ban

- Thém méi: Chire nang nay gitip van thu thao tac dé thém méi vian ban dén qua duong
gidy, email, fax ...

+ Chon Xir Iy vin ban dén = Viin ban dén trong bd > Cho xir Iy > Thém méi. Hé
théng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.11 bén dudi.
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Hinh 1.7.11 Thao tac thém magi van ban
+ Nguoi ding nhap cac thdng tin cua van ban, gan file dinh kém, chon 1inh dao nhan vin
ban > bam Tao méi dé luu vin ban. Hé théng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.12 bén dudi.
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Van ban dinh kém:
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Théng tin chi dao xu Iy:

Lanh dao phan phdi: Lénh dao phan c¢éng:

Hinh 1.7.12 Giao di¢n thém méi van ban dén
- Va0 so: Chire niang nay gitip van thu vao s6 cac van ban dén nhan dugc & trong danh séch
+ Chon Xir 1y viin ban dén = Viin ban dén trong bd > Cho xir Iy = Ma chi tiét vin
ban can vao so6. Hé thong hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.13 bén dudi.
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Hinh 1.7.13 Giao dién mé chi tiét van ban
+ Chon sb vin ban, 1anh dao nhan = chon Lwu dé vao s6 van ban. Hé théng hién thi
giao dién nhu Hinh 1.7.14 bén dudi.
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Hinh 1.7.14 Giao dién nhdp thong tin van ban
- Khéng vao so: Chtrc niang nay gitp vin thu khong vao so cac van ban dén nhan duoc
& trong danh sach.
+ Chon Xir Iy viin ban dén = Vin ban dén trong b = Cha xir ly = Tich chon vin ban
khong can vao so6 > Khong Vao sé. Hé thong hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.15 bén dudi.

E= CHUC NANG

Tangcht  Vanbindén  Vinbindythio  Hosocongviéc  Phidutinh  Vanbindi  Quintri khic
Xif Iy van bin dé B
) Xir1g vin bin aén Chaxirly  Khong vao sé
+ Van ban dén lién thang
== ST oschon1 85chem
+ Van ban dén trong Bo s
s @
+ Van ban dén ngi b
an bandennetbe u @  Ngiydén 4S8 kjhiéugsc  Logivinbin o quan ban hanh Trich yéu
+ S8 van ban dén 86 Neng nghiep va Moi
[ 20022025 10/GMETNMT  Gisymai w[mgg ity Du thio clia PCYR Trinh Xuin Quang (HH) LD duyét ky nhay G& trinh tiép.

Hinh 1.7.15 Giao dién chon vén bdn dé kndng vao sé
+ Nhap ly do khdng vao s6 van ban = chon Xac nhan. Hé théng hién thi giao dién
nhu Hinh 1.7.16 bén dudi.

g vao s0 van ban

A

Hinh 1.7.16 Giao dién nhdp ly do va Xac nhan khéng vao sé
- Cap nhat van ban: Chirc ning nay phuc vu cho viéc cap nhat phan thay d6i cua vin
ban (guri bd sung thong tin cia bén phat hanh) vao vin ban di nhan va vao so trudce do.

+ Chon Xir Iy viin ban dén - Vin ban dén trong bé = Che xir Iy > Tich chon van
ban can Cap nhat > Cap nhat VB. Hé thong hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.17 bén duéi.
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Hinh 1.7.17 Giao dién chon vin bdn dé Cdp nhdt VB
1.7.1.2.2 Chirc ning Khong vao so
- Chure ning Khong vao s6 1a dé theo dbi, tim kiém hoic vao sé lai cic vin ban da thao
tac khdng vao sb. Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.18 bén dudi.

= CHUCNANG Trangcht  Vanbandén  Vanbandythdo  Hosocongviéc  Phidutinh  Vanbandi  Quinti khac

X If vin bin dé&
) i ly vin bin dén Chaxitly  Khong vao sd

* Van ban dén lién thng

= Van ban dén trong Bo 4 |
engss1 < (§)

« Van bin dén ngi b

@  Ngiydén ©SGkyhieugdc  Loaivan bn Co quan ban hanh Trich yéu
- S3vin bin dén 26 Nang nghiép va M

20/02/2025  124/QD-STNMT  Quyétdinh t“ﬁ STt test i dl thio duyét trude khi chuyén lnh dzo

g,

Tra cifu véin ban Tong 551 n

Hinh 1.7.18 Giao dién chon véin ban dé Cdp nhdt VB
1.7.1.3 Vin ban dén noi bd
- Vin ban dén noi bo 12 nhitng vin ban cua nhitng don vi thudc cuc ... hodc twong
duong, khi phat hanh van ban giri dén cho cac don vi nhan thi don vi nhan s& nhin dugc vin
ban ¢ danh sach nay.
- T menu doc, chon chirc nang X Iy vin bdn dén - Vin ban dén néi bg. Hé thong
hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.19 bén dudi.
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Hinh 1.7.19 Danh sdch van ban dén ngi bé
1.7.1.3.1 Chtric nang Cho xu ly
Nguoi dung thyc hién cac chtic nang Pa xem, tim kiém vin ban
- Pi xem: Chirc ning nay gitp van thu thao tac dé thuc hién da xem van ban dén ngi bo
Chon Xir 1y vin ban dén = Vin ban dén ndi bs > Cho xir Iy > Chon vin ban can
bam thyc hién Pa xem Hé théng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.20 bén dudi.
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Hinh 1.7.20 Thao tac da xem van ban
- Tim kiém vin ban: Chirc ning nay gitp van thu thao tac dé thuc hién tim kiém van
ban dén noi bo
Chon Xir Iy viin ban dén > Vin ban dén ndi b > Cho xir Iy > Nhap tir khoa tim
kiém. Heé thong hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.21 bén dudi.
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Hinh 1.7.21 Thao tac tim kiém vdn bdn
1.7.1.3.1 Chtic nang Ba xem

@[ Thing rac

- Churc ning nay giup ngudi ding c6 thé tim lai nhitg van ban da xem
- Chon Xir Iy vin ban dén = Vin ban dén ndi bo > da xem > Nhap tir khoa tim kiém.
Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.22 bén dudi.
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Hinh 1.7.22 Thao tac tim kiém vin ban dd xem
1.7.1.4 S6 vin ban dén
- Chirc ning nay cho phép ngudi dung cd thé thém méi van ban, tra ciu, tim kiém toan
bo van ban da vao so.
- Thém méi: Chuc nang nay thao tac twong tw nhu muc 1.7.1.2.2  Chuc nang Cho
xir Iy cia myc 1.7.1.2 Vin ban dén trong bd



- Tra ctu tim kiém. Chirc ning nay gitp van thu thao tac dé thyc hién tim kiém toan
bo van ban dén.

Chon Xir Iy viin ban dén = Sé viin ban dén > Nhap tir khod tim kiém. Hé théng hién
thi giao dién nhu Hinh 1.7.23 bén dudi.
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Hinh 1.7.23 Thao tac tim kiém van ban
1.7.2. Tra ctru van ban

- Chirc ning nay gitp van thu ¢ thé theo di, tra ctru nhitng vian ban da bi thu hoi. Hé
thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.24 bén dudi.
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Hinh 1.7.24 Thao tac tim kiém van ban bi thu héi
1.7.3 Tim kiém thong ké
1.7.3.1 Tim kiém
- Chiic nang nay gitp van thu c¢6 thé tim kiém dugc vin ban & cac ngudn dir lieu khac
nhau, nhap tir khoa tim kiém hoc tim kiém nang cao.

- Chon Tim kiém - Théng k& > Tim kiém. Hé thong hién thi giao dién nhu Hinh
1.7.25 bén dudi.
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Hinh 1.7.25 Thao tac tim Kiém vdin ban



1.7.3.2 Théng ké
- Chirc ning nay giup van thu co thé théng ké duoc vin ban theo céc tiéu chi va in
duogc két qua thong keé ra cac dinh dang mong mudn.

- Chon Tim kiém - Théng ké > Théng ké = Chon diéu kién can théng ké = chon
Tim dé théng ké két qua. Hé théng hién thi giao dién nhw Hinh 1.7.26 bén dudi.

= CHUC NANG

Trang cht Van ban dén Van ban du thio H& so céng viéc Phiéu trinh Van ban di

Qudn tri khac
L5 xir 1y van ban aén Théng ke
Tra cifu vin ban
Ban vi xif
Ngay nhan  01/02/2025 — 20/02/2025 Tinh !
[E2) Tim ki€m - théng ke gy nhan inh trang ¥
« Tim kiém Ngudi xi

Iy
— | E
Béo cdo va ins8 D
@[ Thing rac

Téng s& 143 o 23 4 5 %] = g

B @  MNgay dén Ngay BH S6, ky hiéu Co quan ban hanh Trich yéu R R
' B6 Néng nghiép va Méi Bang xtr Iy

A 20/02/2025 20/02/2025 323, -BTNMT test vb okokokok: N -
L 102/ 02/ /e trudng. st v okokokoko (Trong han)

L BO Néng nghiép va Méi . . Bang x(r Iy
o1 ] 20/02/2025 19/02/2025 216/CV/BTNMT trueng test 1anh dao bé phan cong 12345 (Trong han)

L BG Néng nghiép va M6 Du thao cia PCVP Trinh Xudn Quang (HH) LD duyét -

o1 ] IE 20/02/2025 19/02/2025 10/GM-BTNMT N L s . Chua xUr Iy

trugng ky nhay dé trinh tiép.

Hinh 1.7.26 Thao tac thong ké vin ban
1.7.4 B&o céo va in sd

- Churc ning nay gitp van thu ¢6 thé bao céo in ra cac s6 van ban theo céc tiéu chi can
in phuc vu muc dich luu trir $6 vin ban.

1.7.4.1 B4o c4o van ban dén

- Céch thic thyc hién nhu muc 1.7.3.2 Thong ké
1.7.4.2 In s6 van ban dén

- Chon B&o c4o va in s6 = In sé vin ban dén = Chon diéu kién can in s6 > chon

Tim dé thong ké két qua. Dé in két qua nguoi ding bam vao biéu twong hinh may in
in két qua, chon dinh dang can in. Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 1.7.27 bén duéi.

= CHUC NANG

de

Trang chu van ban dén Van ban dy thao HO sg cong viéc Phiéu trinh Van ban di Quan tri khac
L5) % Iy vin ban dén 4

Théng ké
Tra etfu vin ban
Ngay nhan| 01/02/2025 — 20/02/2025
&2 Tim kiém - théng ke :
Béo céo vain 56

S Ij
* Bdo cdo vin ban dén
) [ =
. . Téng s¢ ot
| 4 m

S8 van ban

@  Ngay dén Ngay BH 58, ky hiéu ‘Co quan ban hanh Trich yéu P— —
@ Thiing réc I B& Ndng nghiép va Méi Dang xiI Iy
ah 20/02/2025 20/02/2025 323/QD-BTNMT i test vb okokokoko
B truéng. (Trong han)
f B Néng nghiép va Méi s P 2
o 20/02/2025 18/02/2025 216/CV/BTNMT trudng test 13nh dao bd phén cong 12345 Chua xir Iy

Hinh 1.7.27 Thao tac in sé van ban dén
1.7.5 Thung rac

- Chtrc nang nay cho phép van thu theo doi lai cac van ban minh da xo4,

néu can thi
van thu ¢ thé vao dé phuc hdi lai vin ban da bi x04.



= CHUC NANG

Trang chi Van ban dén Vén ban dy thao

khac

Téngsd 7 n

H®b s cong viéc Phiéu trinh Van ban di Quan tri
L5) Xt Iy vén ban dén 4
Tra cifu vin ban
@ Tim ki€m - théng ké @&  Ngay dén Ngay BH 5, ky hiéu Ca quan ban hanh Trich yéu Thai han
. E 31122024 301122024 |1 /2024/ TT-BTNMT B Tai nguyén v M&i  Ban hanh quy chun ki thuat quéc gia v& phé liéu I—

Bio cdo vain s6 nm truéing nhip khiu tir nudc ngoi 1am nguyén ligu sén xut

o . . . _ . Quydinh chi tiét bé chi sd va viéc danh gia két qua

Jiif Thang rac = B& Tai nguyén va Mbi . s - PR Lo

o1 ] 01/01/2025 31/12/2024 52/2024/TT-BTNMT hoat dong kiém soat 6 nhiem méi truéng bién va hai

2. Van ban di
2.1. Cherc nang dung chung
2.1.1. Van ban lién quan

trudng

ddo

tunant nhan thit 48 kiém tra mét <& chitc nana lién

= CHUC NANG

Van ban lién quan

@ Tra cifu van ban

i Tim kiém - Thong ké

Hinh 2.1.1 Van ban lién quan

Tinh trang
Dang xU Iy
(Trong han)

Dang X Iy
(Trong han)

Pana it i

La chic nang bao gdbm toan bd cac vian ban di ¢ lién quan dén ngudi dung , tly theo
ting vai trd ma né thé hién cac loai van ban tuong tng. La nhan dé biét, La ngudi ky, La

nguoi soan thao.....

2.1.2. Tra curu van ban

& Tra clfiu van ban
= Toan bd van ban

« Bdn visoan thao

@ Tim kiém - Thong ké

Hinh 2.1.2 Tra ciru van ban

Cung cép cho ngudi dung cac tuy chon tra ciru sau:



- Toan b vin ban : chirc ning nay cung cap cho ngudi dung cac cap, va di liéu dugc
truy van theo quyén xem vin ban ctia ngudi dung. Nguoi dung ciing ¢ thé két hop véi mot sb
tiéu chi dé loc bét két qua tra vé

- Pon vi soan thao: chic ning nay cung cap cho ngudi dung tra ciru theo nhém dir ligu
1a don vi soan thao, va dit liéu duoc truy van theo quyén xem vin ban caa ngudi dung. Ngudoi
dung ciing ¢ thé két hop vai mot sb tiéu chi dé loc bét két qua tra vé

2.1.3. Tim kiém — thong ké

@ Tim kiém - Théng ké

« Tim kiém

« Thongké

, Hinh 2.1.3 Tim kiém — théng ké
Cung cap cho nguoi dung cac chirc nang:
- Tim kiém: Bé tim kiém nhanh theo tir kho4, c6 thé st dung chire ning Tim kiém nang
cao c0 san trong giao dién nay dé han ché két qua tra vé (xem Hinh 1.1.3).

Ngudn difliéu DI liéu hién tai m ¥ Timkiém néng cao

Ngay gui Nhap s6 van ban Loai vdn ban
Linh vuc Cap ban hanh Bon vi soan

Nguidi soan Nguai ky

Hinh 2.1.3.1 Tim kiém nang cao

- Théng ké: Dé thdng ké van ban di theo mot s tiéu chi, hd tro xuét ra file phuc vu viéc
in 4n, b4o cao theo yéu cau quan ly.

2.2. Vin thu

- La ngudi truc tiép thuc hién cong tac tiép nhan va phat hanh vin ban dé cho ngudi
dung, cac don vi trong va bén ngoai hé thong

2.2.1.1 Xu ly van ban di

Tai day ngudi dung vai tro 13 van thu s& ¢6 cac phan thyc hién cong viéc bao gom: Cho
cap, ky s, S6 van ban dé thuc hién cong viéc tiép nhan cho sé van ban dé phat hanh, Bi tir
chéi tiép nhan 1a cac van ban bi tir chdi khdng tiép nhan vao sé dé dugc cho sé va phat hanh.



= CHUC NANG

[5 Xirly vinban di

* Chdcap, ky sd

» S0 van ban di

« Bitif chéi tiép nhan
i= Van ban lién quan
ity Tra clfu van ban

@ Tim kiém - Thong ké

Baocaovainsod

[i] Thingrac

2.2.1.1.1 Cho cap, ky sb

Tai day vin thu c6 thé xem théng tin cta vin ban tdy theo ndi dung vin ban ma vin thu
thue hién cac budc theo quy trinh thuc té.

Tir menu doc Chon Xu Iy véin ban di = Cho cdp,ky s6 = Xem néi dung van ban (Néu
van ban ¢6 ngi dung sai hodc chira dat yéu cau ) = Chon van ban = Nhan Nt “Xéa”

= CHUC NANG Trangcht  Vanbandén  Vanbandythdo  Hésdcéngviée  Phiéutrinh  Vanbandi  Quantri khac
[ xu1yvanbanai Vin ban di chd cip, ky s6
+ S6van ban di engscas [z 2 >
+ Bjt chéitiép nhan m ST Ma DT Donvisoanthio  Loai van ban Ngudi soan thio  Trich yéu Nguai ky Noi nhan
i= Viin ban ién quan 1 test ptr 17025 Tr3n Quy Kién

2 Chuuén nhanh 13nh dan ha 17/7 Tran Quv Kién

Hinh 2.2.1.1 X6a van ban chd cap, ky sd

2.2.1.1.1.1 Thém mai

La chirc nang gitip cho vin thu ¢ thé thyc hién thém méi vao s6 van ban dé cap, ky s6
dé phat hanh van ban.

Tur menu doc Chon Xu Iy van ban di =2 Nhdn nat thém méi, Giao dién thém mdi van
ban hién th; (Hinh 2.2.1.1.1.1 Thém méi va Hinh Hinh 2.2.1.1.1.2 Giao dién thém méi vin ban
di)



= CHUC NANG Trangchi  Vanbandén  VEnbandythdo  Hésocongvisc  Phidutrinh  Vanbandi  Quantri khac

(3 xityvanban di 5y i, ky 6

« S8 van ban di Téng 56 45 n 2 3 >
* Bitl chéitiép nhin STT  #  MAaDT Donvisoanthdo  Loai vin bin Ngu@i soan thdo  Trich yéu Nguai ky Noi nhan
i= Van banlién quan 1 Chuyén nhanh lénh dao hq 17/2 Tr3n Quy Kién

2 Chandn nhanh lEnh Aan ha 1772 TrAn (ind Kidn

Hinh 2.2.1.1.1.1 Thém mai

= Noidung & Ndinhan i= Nhat ky gifi nhan
* 58 vdn ban * Loai vin ban * 56 di * Ky hiéu
S8 cong van di Céng van 14 CV/BTNMT
Mgay ban hanh Cap ban hanh Ngudi ky Chure vu:
18/02/2025 Van phong B
Bon vi tao BPon vi soan thao Ngu'gi soan thao

Phang Kiém sodt tha tuc hanh chinh va Van th

* Trich yéu
4
* Hinh thuc Linh vuc Do mat Do khan
Thuéng Thudng
Phugng thic gui S6 trang Ngu'éi nhap Ngay tao
Bién tr Tran Thi Dung 18/02/2025 11:14:08 AM
56 ban luu Ngi nhan ban luu Loai nghiép vu vin bin
© Van ban mdi Thu hai Thay thé
Hinh 2.2.1.1.1.2 giao di¢n thém mdgi van ban di
2.2.1.2. S6 van ban di
La toan bo van ban di da duoc tiép nhan cho s6 va phat hanh van ban cua co quan don vi.
= CHUC NANG Trangcht  Vanbandén  Vanbandythao  Hésdcongviéc  Phidutrinh  Vanbandi  Quantri Kkhac
[5 xitly vanbangi Toan b vin ban di

» Chdcép, ky s + Thém mai Bachon 0
BT CITH IR

* Bitdchoitiép nhan #  Ngay ban hanh Cap ban hanh Loai vin bin 56, Ky higu Trich y&u Ngui ky Noi nhin
T, 86 Nong nghiép va Vv t3p hudn tap hugn nghiép vy van thy, Iwu tri, bio vé bimét vén phang 86, Cuc Chuyén déi
i= Vanban lién quan & 13/02/2025 NOMINIIER YR chitni v 130 DUh t3p hudn nghise S Teotruangmsi o b0 v
Mbi trudng Nha nudc nam 2023 s6
&8 Tra cduvén ban o 18/02/2025 BONONg nghigpva o, 0 cap nhat Thay ddi m3 dinh danh giri, nhan van ban Bo trudng mai V¢ K108 Noc v Cang nghé, Cue
Méi truang Chuyén dgi s6
= iém - Thong ké 86 Nong nghiép va i Vv gt nhan van ban dién tir tir cic don vi trong nganh tai s s
(R Tim kiém - Thang ke e 18/02/2025 ' Hong nghiep Nghi dinh Vol T o ' trong ng B6 trudng MG Cuc Chuyén d6i 56
M&i trudng chinh véi truc LTVE qudc gia
-3) Bao céo vainsé 86 Néng nghiép v3 3 B . L
e 18/02/2025 M"k t""g NI YR cong van Tinh hinh trién khai Luat a4t dai nam 2024 B trudng M6i  Cuc Chuyén d8i 56
6i truang
j Thung rac 56 Nona nahicn v Cuc Chuyén d8i s, Vu Khoa hoc
& Néng nghiép va
) 18/02/2025 it 2 GNPV hithi test van ban g cuc [3n 5 86 trudng M&i  va Céng nghé, Vu K hoach - Tai
6i trsem,
o chinh
86 NG higp v Cuc Chuyén d6i s6, Vu K& hoach
& Néng nghiép va
& 18/02/2025 o GNINIEP S b quyét test giri cuc [3n 4 86 trudng Méi - Tai chinh, Vu Khoa hoc va Céng
=
i truang nhe
86 NG higp v Cuc Chuyén d6i s6, Vu Khoa hoc
& Néng nghiép va
| it 3 NP ghi quyét test van ban giii cuc [3n 3 B trudng MGi  vA Céng nghd, vu K& hoach - Tai
i truang ¢
chinh

Hinh 2.2.1.2 Toan bg van ban di

2.2.1.2.1 Thém mdi van ban di

Tai day van thu thuc hién thém méi vao so6 van ban di, ky s6 dé phat hanh van ban.

Tir menu doc Chon Xu Iy van bdan di = Sé véin ban di = Chon Thém méi, Giao dién
thém méi véin ban hién th;i (Hinh 2.2.2.1.1 Thém méi va Hinh 2.2.2.1.2 Giao dién thém mdi

van ban di )



= CHUC NANG () Trangchi  Vinbandén  Vanbandythdo  Hésocongvigc  Phidutrinh  Vanbandi  Quant  °, khic

[ xurty van ban ai

= Chdcap, ky s6

Toan bg vin ban di

[ oim s [ cinvsons o | 0 0 SR TN [ R

+ Thém méi

gss3s - {2 >

= Bitif chdi tiép nhdn #  Ngay ban hanh Cép ban hanh Loai vin ban 56, Ky higu Trich yéu Nguai ky Noi nhan
P 86 Nong nghiép va Vv tap hudn tap hugn nghiép vu van thy, luu tr, bdo vé bimat Van phong 86, Cuc Chuyén ddi
= Vanbanlién quan = 18/02/2025 P NenaTINERE chithi v 12p hun 130 e T B trugng Mai pheng v

Mbi trudng Nha nuéc nam 2023

Hinh 2.2.2.1.1 Thém mdi

= Noidung & Ndinhan i= Nhat ky gifi nhan
* 58 vdn ban * Loai vin ban * 56 di * Ky hiéu
S8 cong van di Céng van 14 CV/BTNMT
Mgay ban hanh Cap ban hanh Ngudi ky Chure vu:
18/02/2025 Van phong B
Bon vi tao BPon vi soan thao Ngu'gi soan thao

Phang Kiém sodt tha tuc hanh chinh va Van th

* Trich yéu
#

* Hinh thuc Linh vuc Do mat Do khan

Thuéng Thudng
Phugng thic gui S6 trang Ngu'éi nhap Ngay tao

Bién tr Tran Thi Dung 18/02/2025 11:14:08 AM
56 ban luu Ngi nhan ban luu Loai nghiép vu vin bin
© Van ban mdi Thu hai Thay thé

Hinh 2.2.2.1.2 giao di¢n thm mdi van ban di
Tai tab “Noi nhan” van thu chon Nguoi nhan, Co quan don vi thugc bg, Pon vi ndi bo,
Co quan ngoai b¢ (Hinh 2.2.2.1.3 )

= CHUCNANG () Trangchi  Vinbindén  Vinbanduihdo  Hésocngvige  Phiutrinh  Vanbindi  Quinti  °, khic

XUr Iy van ban di
G

- Chicép, kj 56

. S3vinbandi | = Noidung |¢ Ndi nhan |E Nhat ky giii nhan

“* Ngudi nhan

« B tir chdi tiép nhan
= van ban lién quan
22 Tra ciu van ban p
1 Co quan, don vi thuée B&
(&2 Tim kigm - Thang ke
BAo c40 va in 58

[i] Thing rae e

1 Ban vi ndi bo
Tim Kigim ahan n

1 €0 quan ngoai B6

Hinh 2.2.2.1.3 Ngi nhdn

Tab “Nhat ky gtri nhan” noi hién thi thdng tin gui nhan van ban di cua co quan don vi.



-5

= Ndidung & Noinhan i Nhit ky gii nhan =

v CO QUAN LIEN HE

STT Tén co quan Bia chi nhan Ngay g Tinh trang Thao tac
1 Van phong B& hscvdev3.io Chua gui
G13.38_ccds Chua gli

y _E
2.2.1.3 Bi tir chdi tiép nhan
2.2.2.1 Van ban lién quan
La chirc nang dung chung cho toan b nguoi dung, phuc vi cho céng viéc xem cac vin
ban lién quan dén nguoi dung.
2.2.2.2 Tractu van ban
Phan nay ciing 1a chirc ning ding chung cho ngudi ding tat ca cac vai tro.
2.2.2.3 Tim kiém — Théng ké
bay ciing 1a chirc nang dung chung cho moi ngudi dung co cac vai tro khac nhau trén

14
A

hé thong.

2.2.2.4 B40 40 va in sb

bay la chirc nang phu vu cho nguoi dung véi vai tro van thu, thyc hién cong viéc bao
céo théng ké vin ban theo yéu cau cong viéc.

Nguoi dung chon B&o céo va in sé = Chon Bdo cdo van ban = Chen cac thong tin
theo yéu cau bao cao (Hinh 2.6.1 Bdo cdo vin ban) = Chon “Chdp nhdn” hé thong thyc hién

tong hop cdo cdo vin ban theo yéu cau.

= CHUCNANG Trangchi  Vinbandén  Vanbinduthio  Hosocdngvige  Phisutrinh  Vinbindi  Quintr khic
[ xdriy van ban di Lip va ins6
= van ban lign quan
P an " . - ™
() T ciavin bin Ten t6 chiic Donvj: Phong ban:
Phong Kiém soat thi tuc hanh chinh va Van thu, Iuu trzVan |
& Tim kiém - Thong ké
S clia 56: Tén sa: Chu thich:
S8 dang ky van bin di
Tiéu chi in s8
« Insévanban
Ngay ban hanh Ngay giri S8 van ban D6 khan
T Thiing rae
B Loai vin ban Linh vige Don vj soan thao Nguéi soan thio
Cap ban hanh Ngusi ky D6 mat Trich yéu
Phugng thirc giri
g e 9 - J
=)

Hinh 2.6.1 Bao cao van ban

2.2.2.5In sb vin ban

2.3. Chuyén vién
Tai Van ban di nguoi dung véi vai tro Chuyén vién sé cd cic chuc nang dung chung tai

muc 2.1



2.4. Lanh dao B¢

Tai Van ban di nguoi dung véi vai tro Chuyén vién sé cd cac chuc nang dung chung tai
muc 2.1

2.5. Lanh dao Van phong

Tai Vian ban di ngudi dung véi vai tro Chuyén vién sé ¢6 cac chirc nang dung chung tai
muc 2.1

2.6. Lanh dao don vi

Tai Vian ban di ngudi dung véi vai tro Chuyén vién sé ¢6 cac chirc nang dung chung tai
muc 2.1

3. Van ban dw thao

3.1. Chtrc nang trén menu

3.1.1 Xt Iy van ban du thao

= CHUC NANG

=) X Iy van ban du thao

I

* DPang du thao

Chd ky tat

Phéi hop du thao

* Pudc duyét, chua xem

Bi tra lai
= . - .
= Tra cifu van ban

(2 Tim ki€m - théng ke

Hinh 3.1.1 Xu Iy van ban du thao
Nhom chire ning " X Iy viin ban d thdo " cung cip cho ngudi ding cac chire ning dé
xem cac du thao dang nguoi dung xt ly. Tuy thugc vao vai tro cua nguoi dung hién thoi, Hé
thong sé cung cap cho nguoi dung mot so chirc nang sau:
(1) Bang dy thao: cung cap cho ngudi diing ndm duoc thdng tin cac dy thao dang soan
chua thuc hién cac budc tiep theo cua quy trinh.

(2) Cho ky tat: cung cap cho nguoi ding ndm duoc thong tin cc du thao dang ¢ budc
trinh ky tat.

(3) Cho phéi hop: Cung cip ngudi dung nam dugc thong tin du thao dang chuyén cho



ca nhan nguoi 1a ngudi phdi hop xu ly du thao.

(4) Cho duyét chua xem: cung cap cho ngudi dung danh séch céac du thao dang & trang
thai da duoc cap trén duyét va nguoi dung chua xem .

(5) Bi tra lai: cung cap nguoi dung danh sach du thao da bi tra lai do chua dat yéu cau
3.1.2 Tra ctru van ban

H\ Tra ciu van ban
= Cha tri du thao

» Phéi hop du thao
* (o lién quan

[ Tim ki€m - théng ke

Hinh 3.1.2 Tra ciru van ban

Nhém chire ning "Tra cieu vin ban” cung cip cho nguoi ding cac chic ning dé tra
ctu cac du thao trong Hé thong. Tuy thudc vai tro cua ngudi dung hién tai, Hé thong sé cung
cap cho nguoi dung mot so chic nang sau:

(1) Chu tri du tho: Dé tra cau cac dy thao do ca nhén 1a nguoi tao, nguoi ding co thé
két hop mot so tiéu chi dé loc baot két qua tra vé nhu: Nguoi Ky; Trang thai du thao, Loai van
ban, linh vuc...

(2) Phoi hop dy thao: D& tra citu cac dy thao do ca nhan 1a nguoi phéi hop hodc dang ¢
trang thai phoi hop, nguoi dung cé thé két hgp mot so tiéu chi dé loc bot két qua tra vé nhu:
Nguoi ky; Trang thai du thao, Loai van ban, linh vuc...

3.1.3 Tim kiém — Théng ké
(8 Tim kiém - théng ké
* Tim kiém

* Théng ké

Hinh: 3.1.3 Tim kiém-thong ké
Cung cap cho nguoi dung cac chirc nang:



(1) Tim kiém: dé tim kiém nhanh theo tir kho, c6 thé sir dung chirc ndng Tim kiém
nang cao cé san trong giao dién nay dé han ché ket qua tra vé (xem Hinh 3.1.3.1).

Tim ki€ém
Ngubn dif liéu Dif liéu hién tai 7 Tim kiém nang cao
Ngay du thdo Loai van ban Linh vyt
Cz_ip/CQ Ban Ban vi soan Ngudi soan
hénh
Trang thai Ngudi ky

Hinh 3.1.3.1 Tim kiém nang cao
, (2) Thong ké: thong ké du thao theo mot so tiéu chi, hd tro xuat ra file phuc vu vigc in
an, bao cao theo yéu cau quan ly.

3.2. Chuyén vién (buoc 1)

Chuyén vién, trong quy trinh nay, cu thé hon 13 "Nguoi tao” (buéc 1) thuc hién tao dy
thao, chuyén tiép theo quy trinh hozc chuyén xin y kién "Ngwoi duyét/nguroi cho y kién" (budc
2) trudce khi chuyén "Ky duyét" (budc 3).

3.2.1 Nguoi tao (Budc 1)

[E} Xér 1y viin ban dy thio
Dang soan thao

* BPang du thio 7 |
-]

* Phéi hgp du thao

wngss7 < (D)

* Dugc duyét, chua xem

SITT @ Ngaytao Ma DT Nguai soan Nguai ky Ngui kyf nhay Trich y&u Trang thai
* Bitrdlai 3 1 21/02/2025  DT-91108 HB Thi Hoa Ding Ngoc Digp Chuyén phéi hap Pang sozn thio
B[R 5 5 Thi Ho
(B, Traci vin bin 2 21/02/2025  DI-71096 Ho Thi Hoa dsadsad Bang soan thio
3 21/02/2025  DT-06507 Ha Thi Hoa dsadas Bang soan thia

Hinh 3.2.1 Tao mdi du thao

~ Tumenu doc, choc chie ning "Pang dir thao", tiép dén chon "Thém méi", Hé thong
hién thi giao dién nhu Hinh 3.2.2.1 bén dudi.

Théngtin | Quétinhduthde  Vinbanliénquan  Noinhan vanban

Ngay tzo M3 DT Ngui tao/Soan thio Bon vi soan
21/02/2025 DT-33451 H8 Thi Ha Phéng K& hoach v& Théng k# t8ng hop
Linh vy Loai van ban D6 khn 96 mat
Thuing Thuing
Cép ban hanh Ngui ky Chife vy Trang thai

Dang soan théo

Van ban QPPL Hinh thic ky vin ban Ung 6 vén ban phat hanh
0 Khang (o5} © Bingvai tre Ky thiza lénh Ky Uy quyEn
Trich yéu

Lién két van ban:
Van ban di
V&n ban d&n

Danh sich ngu@i phéi hop

Tép ban hanh
Tép kém theo

Hinh 3.2.2.1 Giao dién nhdp thong tin du thado



Giao dién nhap méi phiéu trinh duoc chia thanh céc ving:
(1) PHAN DANH CHO THONG TIN DU THAO;

(2) PHAN QUY TRINH DU THAO;

(3) VAN BAN LIEN QUAN;

(4) NOI NHAN VAN BAN KHI bUGC PHAT HANH;

- Mac ‘(‘ﬁnh khi tao mai du théloz cac vung: 2, 3, 4 duge dong lai cho gon, nguoi dung cho
thé mao ra bang cach chon vao tiéu dé ving nay dé chon...

Tai giao dién Thém méi hoic hiéu chinh du thao, cac truong thong tin ¢6 dau (*) Ia bat
budc phai nhap.

Khi tao méi, Hé thdng tu dong dién thong tin "Ngudi tao" 13 ngudi dung hién thoi.
~ Nguoi tao c6 thé chon mot hogc nhiéu Lanh dao ngudi ky bang céch chon muc nguoi
ky dé thém .
Tai phan ving (2) PHAN QUY TRINH DU THAO ngudi dung thuc hién chon va cap
nhat gan Tép dinh kem (t€p ndi dung cua van ban dy thao can trinh). Cap nhat y kién trinh.

”
Théngtin | Quatinhdythdo | Vanbanlignquan  Noinhan van ban
v kién Tép dinh kém
""""""""""""""""""""" Kéo thé tép tin hodc nhdp chuot d& 3 fen
e
ST ta 6a

Hinh 3.2.2.2 Qu4 trinh di thao

Tuong tu cac phan ving khac : VAN BAN LIEN QUAN va NOI NHAN VAN BAN
KHI BUQC PHAT HANH thi tuy thudc theo yéu cau thuc tét ngudi dung thyuc hién theo cac
Hinh : 3.2.2.3 van ban lién quan, 3.2.2.4 Noi nhdn van ban

© Lo 5 Eher

Théngtin  Qua trinh dy théo

Noi nhdi
~ VAN BAN BI (0) m

VAN BAN DEN (0)

&  Ngaydén Ngay BH S6, ky higu €6 quan ban hanh Trich y&u Thai han Tinh trang

v HO 50 CONG VIEC (0) B Ginvinbin

Hinh 3.2.2.3 van ban lién quan



Don vi néi bg:

Hinh 3.2.2.4 van ban lién quan

Khi nhép xong, nguoi dung thuc hién chirc nang Tgo mdi (Luu) dé tao Dur thao. Trudng
hop ngudi dung chua cung cap du thdng tin theo yeu cau Hé théng, Hé théng s& nhic nho va
yéu cau ngudi ding nhap day du cac thdng tin nay.

Luu y: Viéc nhp théng tin ban dau cho Du théa 1a rat quan treng, sé quyér dinh chinh
qua trinh luan chuyen. Vi vay, ngoai viéc doc hieu quy trinh tai Hinh 1.2.2, nguwoi dung phai
lam thdt can thdn buwoc nay.

Sau ddy 1a mot s6 truong hop Nguoi tao co thé thyc hién:

(1) Chuyén dy cho Ngudi phdi hop, xem Hinh 3.2.2.1.1

Danh sach ngusi phdi hap

Hinh 3.2.2.1.1 Chon nguoi phai hop
Hinh 3.2.2.1.1 Nguoi tao sau khi Luu lai (thec hién Chuyén tiép theo quy trinh)
Truong hop Nguoi tao khong c6 ngudi phdi hop thi khéng can chon phan thong tin nay.
(2) Thuc hién Chuyén du thao cho lanh dao duyét ndi dung hay thé thic theo dung quy
trinh, nguoi dung thyc hién nhu hinh sau.

- ey 1= T

{Thngt ]Q trinh du thao

Ngay tao M3 DT Ngu@i tao/Soan thio Bon vi soan
21/02/2025 DT-01108 Ha Thi Hea Phéng K& hoach va Théing ké téng hap
Linh vyc Loai van ban D6 khan D6 mit
Tai nguyén méi truéing Théng tu Thuiing Thuing
Cép ban hanh Ngui ky Chiic vy Trang thai
\iu K& hoach - Tai chinh Ding Ngoc Digp Vu tnudng Dang soan thio
Van ban QPPL Hinh thirc ky van ban Ung s& van ban phat hanh
O Khong 5] ©Q Bing vai tro Ky thira lénh Ky Gy quy@n
“Trich yéu

Chuyén phéi hap

Danh sach ngudi phéi hgp

Dugng Thi Nga; Lé Thi Diu Thiy

Tép ban hanh

Hinh 3.2.2.1.1 Chon ngueoi duyét ngi dung, thé thic
Chuyén duyét: day co thé hiéu 1a chuyén cho lanh dao 1a ngudi quan ly truc tiép cua
Nguoi tao dy thao, duyét vé noi dung duy thao



Chuyén ky nhay: 1a chuyén cho lanh dao duyét vé& noi dung va thé thic va co xac nhan
ky nhay vao du thao.

Chuyén duyét

MNgugi nhan

Hinh 3.2.2.1.2 Chon nguwroi nhdn
3.3. Lanh dao Van phong ( Lanh dao phong ban )( Buodc 2)
Phan nay chinh 1a buéc 2 cua quy trinh du thao tai Hinh 1.2.2 Quy trinh du thdo, phét
hanh van ban di.
Tham gia vao budc (2) véi vai tro 1a Lanh dao Van phong (Tp hay PTP), budc (2) voi
vai tro gidp Lanh dao don vi trinh ra soét, chiu trach nhiém vé noi dung duoc giao phu trach.
Cu thé duoc trinh by tai cac muc tiép theo.

= CHUC NANG Trangcht  Vanbandén  Vanbandythio  Hosocéngviéc  Phidutrinh  Vénbandi Kkhac
[E) X1y véin bin dy thio
= Pang du thao
 Ché ky tit ngss2 < (D)
- Ch duyét, ky trinh ticp 2 SIT @ Ngaytao M3 DT Ngui soan Noui Iy Ngusi ky nhay Trich yéu Trang thai
1 21/02/2025  DT-22583 Ha Thi Hoa Chuyén lanh dao ngudi duyét néi dung (Tuyén)  Chuyéh duyat
* Phéi hgp du théo 2 A ) . TR .
2 21/02/2025  DT-91108 Ha Thi Hoa Pang Ngoc Diep Chuyén phéi hop Chuyén duyet

= Dugc duyét, chura xem

Téngssz < (D)

* Bitralai

Hinh 3.3.1 Lanh dao van phong ( Truong phong, pho trueng phong )
Tai giao dién nay, Nguoi duyét co thé:
(1) Chuyén lanh dao khéac dé lay duyét cho y kién, khi d6 phai chon lanh dao khac duyeét.
(2) Chuyén ky duyét a chuyén cho lanh dao 14 nguoi duoc chon ky duyét cho phép phat hanh.
(3) Tra lai ngudi chu tri soan thao yéu cau hoan thién, khi d6 phai nhap vao "Y kién"

= CHUCNANG Trang chii Vin ban dén Vin ban du thio H& so cong viéc Phiéu trinh Vin ban di khac
[Z) Xir Iy véin ban du thio
Trinh ky tit
* Dang du thao
« Chd ky tat
T8ng s8 1 n
+ Chd duyét, ky trinh tiép 2
ST @ Ngaytao = MaDT Nguei soan Ngudi ky Ngu@i ky nhay Trich y&u Trang thai
* Phéi hop du théo 2 1 21/02/2025  DT-01907 H® Thi Hoa Bang Ngoc Digp Biii Hoang An D thio chuyén ky tét (Tuyén) Chuyén kj nhay

* Dugc duyét, chua xem

engss1 - ()

« Bitra lai

Hinh 3.3.2 Lanh dao ky nhay



Tai giao dién nay, Nguoi ky nhay co thé:

Tt menu doc chon muc ky tit sau d6 danh sach du thao cho xin ky tat, Lanh dao ky
chon m& xem chi tiét du thao, xem théng tin du thao, tai liéu lién quan, cin ct vao thuc té thuc

hién nhu sau.

= CHUC NANG
[} Xur 1y viin ban dy thio

* Pang dv thao

-« Ché ky tat
+ Ch& duyét, ky trinh tiép 2
* Phéi hop du thao 2

* Budc duyét, chua xem
* Bitralai
Tra ciiu viin ban

[Z@ Tim kiém - théng ke

Trang chu

| Théng tin Qué trinh du théo Van ban lién quan Noi nhan van ban

Van ban dén

Van ban dy thio

Ho sd cong viéc

Phiéu trinh Van ban di khac

Ngay tao Ma DT
21/02/2025 DT-01907
Linh vire Loai van ban
Tai nguyén méi trudng Céng vin

Cép ban hanh Ngudi ky

Vu K& hoach - Tai chinh Béng Ngoc biép

Van ban QPPL Hinh thic ky van bén

Khéng co bung vai tro Ky thira lénh
# Trich yéu

Du thao chuyén ky tat (Tuyén)

Ngudi tao/Soan thao
H& Thi Hoa

D6 khan
Thudng

Churc vy

Vu trudng

Ky Qy quyén

Bdn vi soan
Phong Ké& hoach va Théng ke t8ng hop
D6 mat
Thudng
Trang théi
Chuyén ky nhay

Ung s6 vin ban phat hanh

Lién k&t van ban:
Van ban di
Van ban dén

Danh sach ngudi phéi hap

Hinh 3.3.2.1 Lanh dao ky tat

(1) Ky nhay: 1a ky nhat xac nhan noi dung du thao dung yéu cau muc dich

(2) Tra lai: la thuc hién tra lai can bo chu tri thuc hién du thao

(3) Chon ngudi tra lai: La chon tra lai ngudi tra lai theo cac bude da luan chuyén du thao

( CO thé la ngwoi duyét ngi dung du théo.....)
3.4. Lanh dao Pon vi (Buoc 3)

= CHUC NANG Trang chti  Vinbandén  Vanbindythio  Hosdcéngviéc  Phidutrinh  Vanban di khac
[} X Iy véin ban dy thio
* Pang dy théo + Thém mai
. Cha i tit 2 Tngss2 - ()
- | STT @ Ngiytpo Ma DT Ngui soan Ngudi ky NguGi ky nhay Trich y&u Trang thii
R 1 21/02/2025  DI-01807  Ha ThiHea Bang Ngoc Biep Dy thi chuyén kj 14t (Tuyén) Chérky duyet
* Chaduyét, ky trinh tip 2 > M 11002005 Drsgse Bang Ngoc Bigp Bang Ngoc Biep gtfi chinh minh Chat ky duyét
+ Phsi hop dy thio engss2 < ()
* DPudgc duyét, chua xem
N\ ~ \ ’ A,
Hinh 3.4 Lanh dao cho ky duyét
1 budc nay lanh khi vao phan dy thao s& thuc hién nh
Tai budc nay lanh dao sau khi vao phan dy thao s€ thuc hién nhu sau
H \ A 7 7 Y
Tai menu doc chon muc Cho duyét, ky phat hanh.
= CHUC NANG Trangchi ~ VEnbindén  Vanbindythdo  Hosocéngviec  Phiéutrinh  Vin bdndi Kkhac
[} X Iy véin ban dy thio
* Pang du thio + Thém mai
+ Cho iy tit 2 engss2 - ()
5 | STT @ Ngaytao Ma DT Ngui soan Ngui ky Ngusi ky nhay Trich y&u Trang thai
1 21/02/2025  DT-01907 5 Thi Hoea Ding Ngoc Digp Dt thao chuyén ky tit (Tuyén) Ché ky duyét
* Chd duygt, ky trinh tiép 2 2 11/02/2025  DT-69922 Bing Ngoc Digp Ping Ngoc Digp gt chinh minh Chat ky duyét

+ Ph6i hgp dy thio

* Dugc duyét, chua xem

engssz < ()



Hinh 3.4.1 Cho ky duyét, phat hanh

Lanh dao nhan vao thdng tin du thao xem chi tiét du thao, thdng tin du thao hién thi, tai
day lanh dao ky duyét s& xem xét thdng tin du thao, qua trinh du thao va can ctr thuc té ma cé
cac lua chon nhu sau.

£ CHUC NANG
« quayisi | (e i au

[£) i 19 vin bin dy théo
Théngtin | Cyllkiinh dus &n ban
+ Bang du théo
Ngay tao M DT Nguéi tao/Soan thao o vi soan
* Cherky tat 2
21/02/2025 DT-01907 Ho Thi Hoa Phang K& hoach va Théing ké téng hop
* Choduyét kyphathanh 2
Linh vyc * Logi vén ban DG khan DG mat
u 2
Tai nguyén méi truéng Céng vén Thudng Thuéng
i h
Céip ban hanh * Nguai ky Chire vy Trang thai
i du
Vy K& hogeh - Tai chinh sng Ngoc Diép Wy trudng Chi ky duyét
Bitra lai .
B Van bin QPPL Hinh thite ky van ban Ung & van ban phat hanh
Van th trd & © Khéng [ © Bing vai trd Ky thiza lénh K dy quyén
= Tra cifu van ban Trich yéu
(@ Tim kiém - théng ké D thao chuyén ky tét (Tuyén)

“
Danh myc hi so
Lién két van bin:
Van ban i
Van ban dén
Danh séch nguai phéi hap
“

Tép ban hanh

30-signed.paf (2956.85k8) & 3= B

Hinh 3.4.2 Lanh dao ky duyét

(1) Chon Ky duyét dé thuc hién xéac thue dong y, cho y kién voi du thao va thuc hién
budc tiép theo caa du quy trinh.

(2) Tra lai: la thuc hién tra lai can bo chu tri thuc hién du thao

(3) Chon ngudi tra lai: La chon tra lai nguoi tra lai theo cac budc da luan chuyén dy
thao (CO thé |1a ngwoi duyét néi dung du thao, ky tat...)

3.5. Van thu (Buoc 4)

= CcHUC NANG Trangchy  Vanbndén  Vanbindythde  HOsdcéngvigc  Phiéutinh  Vanbindi  Quantr khac

3 xirty Van ban di cha cap, ky 55

Téng 562

i= Van ban lién quan ST msDT Do i sean thio Logi vin ban Nguéi soan thie Trich yéu Naui ky Noi nhan
1 3] Céng van Dy thio chuyén ky it (Tuyén) Ding Ngoc Bigp

[E8 Tra ciiu vén ban o . N
2 3] Chi thi test ub okokokoko Ding Ngoc Diép

(&8 Tim kiém - Théng k&

Bio cdo vain 55

Téng 562

Hinh 3.5. D thao cho duoc cdp va ky sé
Tai giao dién nay, Van thu (don vi) c6 thé:
(1) Cép s6 vin ban di, dong dau (néu don vi c6 con dau riéng) théng qua chic niang Ky
sé (con dau).

Vin thu thuc hién tiép nhan cho s6 cia vin ban va cac ndi dung nhu trén hinh sau.



= CHUC NANG

I = Néidung L Noinhdn IS Nhatkygifi nhan
56 van ban Loai van ban Sé di Ky higu
Ngay ban hanh Cap ban hanh Noui ky Chie vy:

(&8 Tra ci vin ban . o

21/02/2025 Viu K& hoach - Tai chinh
(@] Tim ldém - Thang ké Ban vi tao Dan vi soan thio Nguis soan thio
[:2) Béo cdo vain 56 Phang Ké hoach va Théng ké tdng hop
T Thing réc # Trich yéu

# Danh myc hd so

* Hinh thic Linh vuic D6 mat D6 khan
Thudng Thutng
Phuang thiie gii Sétrang Ngui nhip Ngay tzo
Dien tir Van thu Vi K€ hoach - Tai chinh 21/02/2025 15:24:51 PM
56 ban luu Noi nhgn ban luu Loai nghiép vy van ban
© Van ban méi Thu h&i Thay the

Van ban QPPL Van ban co kém ban gidy Van ban phéi trd 1&i

n
thio

Phigu trinh gidi quyét céng viéc

Hinh 3.5.1 Cdp nhdt thong tin van ban di

Giao dién nhap thong tin van ban di dugc chia thanh cac vung:
(1) PHAN NOI DUNG TRINH;

(2) PHAN NOI NHAN;

(3) NHAT KY GU1 NHAN;

Mac dinh khi cap nhat thong tin van ban di, cac vung: 2, 3,dugc dong lai Cho gon, tuy
thudc vao ndi dung trinh ma nguoi dung cho thé mé ra bang cach chon vao ti€u dé vung nay
dé chon Noi nhan, Hay xem nhat ky gui nhan...

Tai giao dién cap nhat thong tin vin ban di, cac trudng thong tin c6 dau (*) 1a bat buoc
phai nhap.
Tai phan ving “NOI NHAN” Nguoi dung chon ngi nhan theo yéu cau.

= CHUC NANG Trangchi  Vinbindén  Vinbinduthio  HBsocngvic  Phifutinh  Vanbindi  Quintri Khic

(3 X 1§ van ban ai
€ Quaylai | @ Taomsi
+ Ché e, ky s8 I

= Néidung L Noi nhan = Nhat ky gisi nhan

- Nguoi nhan

&) Tim ki€m - Théng ké
& M Co quan, don vi thuge BS

B30 cdo vain 56

1] Thang rac

Hinh 3.5.2 Chon noi nhan

Tai ddy nguoi dung tich chudt vao phan trong noi nhan tuong tng, sao dé giao dién lya
chon noi nhan theo yéu cau hién thi.

¢ Nguoi nhan



Danh séch ngudi sif dung

Ban vj ndl bd Danh sach ngudl diing

b Lénh dao .
H Ba chon 3 Bdchon
- Phong Tai chinh - K& todn

£ Phang Quan I§ ddu tu va tai san Téng 58 5 ngudi diing

i Phding K& hoach va Théng ki téng hdp

[ STT Tén day di % Chifc vu =

1 Vi trirding Mdi Wu trirding
2  Ding NgocDiép Wu truéng
2 Mguyén Manh Hing Bhé Vu tnrdng
4 Mguydn Thach Ding Phé Wu tnrdng
5 TrinThi Thém Phé Vu tnrdng

Téng s 5 ngudi diing

2

Hinh 3.5.2.1 Nguoi nhdn

(1) Nguoi nhan. chon don vi cua nguoi dung, tich chon nguoi dung
(2) Tich chon nguoi dung

(3) Nhan n(t chon dé ghi lai thong tin nguoi dung da chon

% Co quan , don vi thuoc bo

Danh sdch noi nhan

Coquan ngodi B3 Ca quan, don vi thuc BY Banvingi by

4. [1186 Nong nghiép va Méi trudng

Hinh 3.5.2.2 Co quan, don vi thugc bo

(1) Chon co quan don vi thudc bo



(2) Nhan chon dé ghi lai lya chon
¢ Pon vi noi bo

Danh sach noi nhan

Ga quan ngodi B3 Ca quan, don vi thudc B Ban vingi by

4.+ 5186 Nong nghiép va M trudng Phang Tai chinh - K& todn
4~ (] Bon vi tham muu téng hap

Vy Ké hoach - Tai chinh I ! Phang K& hoach va Thng ké téng hap
Wy Khoa ho

Céng nghé

ptic qubc 1
Wy Phip ché
Wy Té chiic cén bb

nvi sy nghidp

an 1y du 4n

Cic don vi khéc

Hang bh B Nang nghidp va M ruting

Hinh 3.5.2.3 Don vi ngi bo
(1) Chon Bon vi noi bo
(2) Nhan chon dé ghi lai lra chon
% Co quan ngoai

Danh sach nai nhan

Co quan ngoai B¢ Ca quan, don vi thudc BY ©anvindi b

4 [£] 80 Neng nghiép va Mai trudng .- Phang Tai ehinh - Ké toan

- 4 Phng Quan Iy adu L va 1l san

W Phang K& hoach va Théng k& téng hap

Thanh tra B3

Bon vi chuyén nganh
Bon vi sy nghiép
Ban quan Ij dy &n

Cac viin phdng khic

120
cac doanh nghiép
Cac don vi khic

Dang b BS Nang nghiép va Mai truiing

- UBND tinh Vinh Long

- chon [l < péng

% Chon co quan ngoai
% Nhan chon dé ghi lai lwa chon

- Sau khi nhap thdng tin va chon noi nhin xong van thu thuc hién nhan nat “Tao méi”



| | i

= Nsidung | L Noinhin | = Nhtkygiinhan
Mgudi nhan

Ding Ngoc Bigp, Nguyén Manh Hing, Nguyén Thach Ding

Ca quan, don vi thuge 86

VU K& hoach - Tal chinh, Vy Khoa hot vé Céng nghé, Vy Phap ché Vu Hop tic quéc t&, Vy T8 chifc cén bd

Bon vi ndi bo

Phong Tai chinh - KE toan, Phéng Quén I dau tu va t3i san, Phong KE hoach va Théng ké tdng hap

Co quan ngosi 86

UBND tinh Vinh Long

4. Hb so cong viéc
4.1. Churc nang trén menu
4.1.1. Tra cau hd so

= CHUC NANG

=) Xir ly ho so

(48 Tra cifu - Théng ké

* Tim kiém nang cao

* Theo loai hé sg

* Theo thdi gian x( ly

* Theo ngudi chu tri xdr ly
* Theo lanh dao phu trach
* Theo ngudi phéi hap
@] Thung rac

Hinh 4.1.1 Tra citu — théng ké hé so
Cung cap cho ngudi duing cac tuy chon tra ctu sau:
Tim kiém nang cao: Nguai diing cd thé tim kiém két hop theo cac tiéu chi minh can tim.

Theo loai hd so: Nguoi dung cé thé tim kiém theo loai hd so ma minh can tim.

Theo thoi gian xir 1y: Nguoi ding 6 thé tim kiém theo thoi gian xir ly ma minh can tim.

Theo ngudi chu tri xir Iy: Nguoi dung cd thé tim kiém theo nguoi chi tri xt Iy ho so
ma minh can tim.

- Theo lanh dao phu trach: Nguoi ding c6 thé tim kiém theo 1anh dao phu trach ma
minh can tim.



- Theo ngudi phéi hop: Nguoi ding c6 thé tim kiém theo nguoi phdi hop ma minh can tim.
4.2. Van thuw
Nguoi dung van thu & phan nay cé cac chire ning nhu: Tra ciu thong ké, thing rac va
tim kiém nhanh.

- Tra ctru thdng ké: Thuc hién nhu muc 4.1.1 Tra céu hd so
phuc lai hd so.

- Thung rac: Ngudi dung cd thé vao xem lai hd so cong viée dd xoa va co thé khoi

Tra ciiu - Théng ké

Trang chid Van ban dén Van ban du thio
Toan bé
Thung rac
| I

- Timkiém nhanh: Chic ning nay cho phép nguoi ding ¢d thé tim kiém nhanh hé so
bang cach nhap tir khoa tim kiém vao 6 Tim kiem nhanh @é tim. Hé thong hién thi giao dién
nhu Hinh 4.1.2 bén dudi.

= CHUC NANG

HO s0 cang viéc Phiéu trinh Van ban di Quan tri khac
g
Téng 58 2 hd so o
STT Ngay tao Ky higu Tiéu d& Ngudi tao Phu trach Chu tri x(f Iy Han xr Iy Ngay (' ly * Trang thai
HG 5o gidi quyétcng . . . . PRy .
1 23/02/2025 HOSO-07275 et Tran Thi Dung Trinh Xuén Quang  Tran Thi Dung 31/12/2025 Chua xir Iy
vigc
HB so gidiquytcéng i R N . L
2 23/02/2025 HOSO-07275 el Tran Thi Dung Trinh Xuén Quang  Tran Thi Dung 31/12/2025 Chua xir Iy
vigc
4.3. Chuyén vién

Téng 58 2 hd so

[ 1]
Hinh 4.1.2 Thao tac tim kiém nhanh hé so

Nguoi dung chuyén vién & phan nay c6 cac chirc niang: Xt 1y hd so, tra ciru thong ké,
thing rac va tim kiém nhanh.

4.3.1 Xt ly ho so
4.3.1.1 Cha tri xu ly

Ho so chu tri xir 1y 12 hd so ma nguoi dung 13 nguoi xir Iy chinh hé so d6, ngudi ding
phai dua nhitng van ban, tai liéu co lién quan vao ho so do.
4.3.1.1.1 Toan bg

F= Xir Iy hé so

Trong phan toan b cho phép ngudi ding co thé theo ddi dugc toan bd hd so cha tri xir
ly ciia ca nhan. Hé thong hién thi giao dién nhu Hinh 4.1.3 bén dudi.
= CHUC NANG

Trang cha
Chu tri xif Iy
= Cha tri xu ly

Van ban dén Van ban dy thao HO so cdng viéc Phiéu trinh Van ban di khac
N B3 chon 0
Toan bé
Chua xif Iy 1 Tong s6 1 ho so n
D3 xit Iy STT Ngay tao Ky hiéu Tiéu d& Ngui tao Phu trich Chi tri xi Iy Han x Iy
& xur ly
Hb so gidi quyét du an
Phéi hap xir Iy 1 18/02/2025 HOS0-58005 Chuyén ddisénganh  HB ThiHoa
tai nguyén méi trudng
* Toan bé
[EA Tra cttu - Thaing ke

Ngay xf ly = Trang thai
Vu trudng Méi HB Thi Héa

Chua x(r Iy
Téng s6 1 hd so
7 A .
- Xoa ho so:

0
Hinh 4.1.3 Toan bé hé so céng viéc



Nguoi dung mudn x0a hd so khong can thiét thyc hién nhu sau:

‘ _ O thanh Menu doc chon Xik Iy hé so' > Chii tri xir Iy > Toan b - Tich chon vao
ho so can x0d = chon Xoa. Hé thong hién thi giao dién nhu Hinh 4.1.4 bén dudi.
= CHUC NANG

Trang chu Van ban dén Van ban dy thao

Ho so cong viéc Phiéu trinh Van ban di khac
=) Xir 1y hé so
Chu tri xu Iy
* Chu trixd Iy
. m Bé chon 1 Bo chon
Toan bé
Chua xif Iy 1 Téng 56 1 hé so o
D5 it Iy STT Ngay tao Ky hiéu Tigu dé Nguai tao Phu trich Ch tri x(f Iy Hanxdly © Ngayxdly - Trang thai
ERA
HG so giai quyét du an
+ Phéi hgp xi Iy 1 18/02/2025 HOSO-53005 Chuyén d6isé nganh  HB Thi Héa Vu trudng Mai H& Thi Hoa
tai nguyén méi trudng
* Toan bo

Chura x(r Iy

Téng s6 1 hd s o
Hinh 4.1.4 Thao tac x04 hé so

Chon Xo4 dé xac nhan xoa hé so, chon Huy dé huy thao tac xoa ho so.

Hé thong
hién thi giao dién nhu Hinh 4.1.5 bén dudi.

Ban c6 chic chan mudn xda cac ho sa d3 chon?

Huy

Hinh 4.1.5 Thao tac xac nhdn cé x0a ho so hay khéng

- Tim kiém ho so: Nguoi dung nhap tir khoa can tim ho so vao 6 nhap hé thong sé& tim

két qua phu hop véi tir khoa nhap va hién thi két qua. Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh
4.1.6 bén dudi.

= CHUC NANG

Trang chu Van ban dén Van ban dy thao Hb so cdng viéc Phi€u trinh Van ban di khac
= Xir Iy hé so

Cha tri xif Iy
= Cha tri xa Iy

R ddi s6 Dichon O
Toan bé

Chua xif ly

Téng s6 1 hd so n
B xif Iy STT Ngay tao Ky hiéu Tiéu d& Nguai tao Phu trach Chu tri xdf Iy Han xi Iy Ngdy x&' ly © Trang théi
a3 XU 1y
H& so gidi quyét du n

* Phéi hgp xir Iy 18/02/2025 HOSO-58005 Chuyén d8isé nganh  HB Thi Hoa

1

Vu trudng M&i HB Thi Héa Chura x(r Iy
tai nguyén méi trudng
* Toan bé

Téng s6 1 hd sg n

[ Tra citu - Théing ke

Hinh 4.1.6 Thao tac tim kiém hé so
4.3.1.1.2 Chua xur ly

Nguoi ding mudn xem hd so chua xir Iy thuc hién nhu sau:

O thanh Menu doc chon Xir Iy hé so > Chi tri xir ly = Chuwa xir ly. Hé thong hién
thi giao dién nhu Hinh 4.1.7 bén dudi.



CHUC NANG

=) Xir Ij & so

Trang chi Vin ban dén Vin ban dy thio Hb so cdng viéc Phiéu trinh Vin ban di
Chul tri x(r 1y - chua x 1y xong
« Chi trixd Iy
. Da chon 0
Toan bé
Chua xir ly 1 || T8ng s6 1 hé so o
P STT Ngay tao Ky hiéu Tiéu dé Ngui tao Phu trich Chu tri xif ly Hanxily © Ngayxily © Trang thai
& xUr Iy
HB so gidi quyét du an
+ Phéi hdp xir Iy 1 18/02/2025 HOSO-58005 Chuyén déisé nganh  Hd Thi Hoa Vu truéng MGi
tai nguyén méi trudng
* Toan bd

HG Thi Hoa

Chua xir Iy

T8ng 56 1 hd so o
Hinh 4.1.7 Thao tac xem hé so chuwea xir Iy

Két thac xir ly hd S0 Dé thuc hién két thic xt 1y hd so nguoi ding thyc hi¢én nhu
sau. Menu doc ghon Xir ly h6,s0’ 97Chﬁ tri xie ly > Chuwa xir ly = Tich chon ho so can két
thdc - chon Keét thuc. Hé thong hién thi giao dién nhu Hinh 4.1.8 bén dudi.

CHUC NANG

Trang chu Van ban dén Van ban dy thao Ho so cong viéc
=) Xir 1y hé so
Chul tri xf 1y - chua xir Iy xong
* Chu tri xu Iy

Phiéu trinh van ban di khac
m B3 chon 1 Bé chon
Toan bé i
Chua xir Iy 1 | Tdng s6 1 hd so .
B xit Iy STT Ngay tac Ky hiéu Tigu d& Ngu@i tao Phu trach Ch tri xu Iy Hanxi'ly © Ngayxdly © Trang thai
& X Iy
HG so giai quyét du én
+ Phéi hap xir Iy 1 18/02/2025 HOSO-58005 Chuyén déisé nganh  H Thi Hoa Vu trugng MGi H® Thi Hoa
’ tai nguyén méi trudng
* Toan bé

Chua x(r ly

Téng 56 1 hé so o
Hinh 4.1.8 Thao tac két thic ho so chuea xir Iy

Chon Xo4 dé xac nhan xoa ho so, chon Huy dé huy thao tac xoa ho so. Hé théng hién
thi giao dién nhu Hinh 4.1.9 bén dudi.

Ban ¢ chic chan mudn xda cac hd so d3 chon?

3

Huy

Hinh 4.1.9 Thao tac xac nhdn c6 x0a hé so hay khéng
4.3.1.1.3 Pa xir Iy

Nguoi ding mudn xem hé so da xt ly thuc hién nhu sau:

= CHUC NANG

O thanh Menu doc chon Xir Iy hd so' > Chii tri xir ly > Pa xir ly. Hé thong hién thi
giao dién nhu Hinh 4.1.10 bén dudi.

=) Xi Iy h so

Trang chu Van ban dén Van ban dy thao HO so cong viéc Phiéu trinh Van ban di khac
Chu tri xu Iy - d& xi¥ Iy xong
« Chi trixd Iy
Bé chon 0
Toadn bé
Chuta xir Iy 1 tengss1hose < ()
STT Ngaytao <+ Ky hidu Tiéu d& Ngudi tao Phu trich Chu tri Xt Iy Hanxirly & Ngayxily - Trang thai
& XU Iy
1 23/02/2025 HOSO-97183 HE s0 48 két thacxir Iy HS Thi Hoa H5 Thi Hoa
= Phéi hop xir ly
* Toan bd

23/02/2025 DXl

Tengss1hose - ()
Hinh 4.1.10 Thao tac xem hé so chuea xir Iy
4.3.1.2 Phoi hop xit ly

khac



Ho so phéi hop xu Iy 1a hd so ma ngudi dung 12 nguoi phdi hop xir 1y, nguoi ding dua
ra nhirng y kién phoi hop dé gop y cho nguoi xu ly chinh.

4.3.1.2.1 Toan bg

Trong phan toan b cho phép ngudi ding c6 thé theo ddi dugc toan bo hd so phdi hop
xtr ly ciia c& nhan. Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 4.1.11 bén dudi.

= CHUC NANG

Trang chu Van ban dén van ban dy thao Ho s0 cong viéc Phiéu trinh Van ban di
= Xir 1y hé so
Phéi hop
* Ch tri xir Iy

* Phdi hop xir ly

i chon 0

Téng 56 1 hd sa n
STT Ngay tao Ky hiéu Tiéu dé Ngudi tao Phu trach Cha tri xi Iy Han xur ly Ngay xi ly = Trang thai
Chua ¥ | . )
Y H6 sa cla Bli Hoang I I
1 23/02/2025 HOS0-83923 Bli Hoang An Bui Hoang An
Da xir Iy An (HH)
* Toan bé

Téng 58 1 hd s n
Hinh 4.1.11 Toan bé hé so céng viéc phai hop xir ly
4.3.1.2.2 Chua xur ly

Nguoi ding mudn xem hé so phdi hop chua xt Iy thuc hién nhu sau:

CHUC NANG

O thanh Menu doc chon Xir ly hd so > Phdi hep xir Iy & Chwa xir ly. Hé thong hién
thi giao dién nhu Hinh 4.1.12 bén dudi.

P Xi Iy hé so

Trang cht Vin ban dén Van ban dy thao HO so cong viéc Phiéu trinh Vin ban di khac
Phéi hop - chua xir Iy
Chi tri xir Iy
D& chon 0
= Phéi hop xir ly
Téng s6 1 hé so
Toan bd g o
STT Ngay tao Ky hiéu Tiéu dé Ngudi tao Phu trach Ch tri xdr Iy Han xd ly Ngay xd ly © Trang thai
Chua xif I "
¥ H® so clia Bui Hoang R R
1 23/02/2025 HOS0-83923 Bui Hoang An Bui Hoang An
Da Iy An (HH)
* Toanbo

Chua x(r Iy

Téng s6 1 hé so o
Hinh 4.1.12 Thao tac xem hé so' chuwa phoi hop xi Iy

Cho y kien phoi hop: D¢ thuc hién cho ¥ kién phdi hop ho so nguoi diing thuc hign nhur
sau. Menu doc chon Xir Iy ho so > Phoi hgp xir Iy - Chua xir Iy > Mg chi ti€t ho so can
phoi hop = chon Cho y kien phoi hop. Hé thong hién thi giao dién nhu Hinh 4.1.13 bén dudi.
= cHUC NANG

Trang cha
=) Xir Ij hé so

Van ban dén Van ban dy thae Ho so cong viéc Phi€u trinh Van ban di khac
——
+ Chu tri xi¥ Iy —
Théng tin cd bin Théng tin xdf Iy 5 sc luu trif
* Phdi hdp xir Iy
* Loai ho s@
Toan bd
R Gidi quyét cong viéc
Chua xur Iy
Ngay tao Ky hiéu hé so Ngudi tac Padn vi
Paxirly
23/02/2025 HOS0-83923 Bii Hoang An Phéng K& hoach va Théng ké téng
* Toan bé
* Tidu dé
2 Tra cifu - Théing ké -
H® sof cia Bui Hoang An (HH)
@[ Thing réc

Van ban dén cha tri xd ly

Hinh 4.1.13 Thao tac cho y kién phai hop



Nguoi dung nhap y kién phdi hop, gan kém tép dinh kém c6 lién quan chon Pong y dé

x&c nhan y kién phdi hop, chon Péng dé huy thao tac cho y kién phéi hop. Hé théng hién thi
giao dién nhu Hinh 4.1.14 bén dudi.

Thing tin phéi hgp

Y kién

¥ kign phéi hop, gén file dinh kém néu <)

Ngudi nhap ’
H& Thi Hoa
Tép dinh kem
 kotutptnhoienmdpchwordéwitn \ \
| ez (e
Hinh 4.1.14 Thao tac nhdp y kién phéi hop va gan file dinh kém
4.3.1.2.3 Pé xir Iy

Nguoi ding mudn xem hé so da phéi hop xi 1y thuc hién nhu sau:

O thanh Menu doc chon Xir Iy hd so' = Phéi hep xir Iy > Pa xir ly. Hé théng hién thi
giao dién nhu Hinh 4.1.15 bén dudi.

= CHUC NANG

Trang cht Van bdn dén Van ban du thio Hb so cdng viéc Phi€u trinh Van ban di khac
=) Xir Iy h& sa

Phéi hgp - dé xif Ij
* Chi trixi Iy

B3 chon 0
* Phdi hgp xir ly
Téng 6 1 hd s
Toan b < 1]
STT Ngiy tao Ky hiéu Tiéu d& Nguai tao Phu trach Chi tri X7 ly Han xt Iy Ngay x(' ly = Trang thai
Chura xdr ly . L
H& sc cia Bli Hoang N g Y P
1 23/02/2025 HQS0O-51957 Bui Hoang An Bui Hoang An Chura xr ly
D3 xirly | An (HHOT)
* Toanbo

Téng 56 1 hé sa n

Hinh 4.1.15 Thao tac xem hé so dd cho ¥ kién phéi hop
4.3.1.3 Toan bg

Muyc toan bo cho phép ngudi ding co thé theo ddi dugc toan bo ho so lién quan dén
ca nhan.

4.3.1.3.1 Thém méi ho so

Thém méi hd so gitp cho ngudi ding cé thé thém méi dugce hd so ma minh can tao
dé quan ly, theo ddi c4c tai li¢u van ban cd trong ho so do va viéc 1ap ho so dé dap tng duoc
viéc chuyén ho so d6 sang bén luu trir co quan khi két thac xi ly ho so.

Dé thém maéi hd so ngudi dung thuc hién nhu sau: G thanh Menu doc chon X Iy hd
so' > Toan by - Chon loai ho so can tao (C6 4 loai ho so: Ho so xur Iy van ban, ho so soan

thdo van ban, ho so van ban lién quan, ho so gidi quyét cong viéc) > chon Tao ho so. Hé
thong hién thi giao dién nhu Hinh 4.1.16 bén dudi.



= CHUC NANG

Trang chu Vin ban dén Van ban dy thao Ho so cong vigc Phiéu trinh vin ban di khac
F=) Xir Iy b sa
Toan bd
*  Ch tri xur Iy
| | Gidi quyét cong viéc Dé chon 0
* Phai hgp xir Iy
Téng 56 3 ho sa
= Toan bo | o
; . . . . s Lo . Ngay xi -
STT Ngay tao Ky hiéu Tiéu dé Nguai tao Phu trach Chu tri xur Iy Han xir ly . Trang thai

58 Tra ciru - Théing ke

Ho so da két thic xir

N . 1 23/02/2025 HOS0O-97183 Ho Thi Hoa H@& Thi Hoa 23/02/2025 DaxI Iy
@[ Thung rac Iy

Hinh 4.1.16 Thao tac thém mdi hé so

Nhap cac théng tin co ban cta hd so, gan file dinh kém néu c6 > chon Tao méi. Hé
thong hién thi giao dién nhu Hinh 4.1.17 bén dudi.

Théng tincoban  Thang tinxily  HE so luu trir
* Loai ho so
Gidi quyét céng viéc
Ngay tao Ky hiéu hé so Ngudi tao Don vi

23/02/2025 HOSO-11775 Hd Thi Hoa Phéng Ké hoach va Thdng ké téng hop

* Tiéu dé

Van ban dén chi tri x¥ Iy
Néi dung

Lanh dao phu trach * Chu tri xdr Iy Han i Iy Tinh trang xr Iy
H& Thi Hoa Chua xir Iy

Danh sich ngudi phéi hop

Hinh 4.1.17 Man hinh nhdp cac théng tin cia hé so

Sau khi tao ho so cong viéc ngudi ding tién hanh dua cac van ban, tai liéu cé lién quan
vao ho so nhu: Van ban du thao, phiéu trinh, trao d6i gop ¥, van ban lién quan, van ban phat
hanh, két thic ho so. Hé thong hién thi giao dién nhu Hinh 4.1.18 bén dudi.

Tép dinh kém

Kéo tha tép tin hodc nhdp chudt dé tai lén

VANBANDU THAO  PHIEUTRINH  TRAOBOIGOPY VAN BANLIEN QUAN VAN BAN PHAT HANH  KET THUC HO 5O

STT @  Ngaytao Ma DT Nguai soan Nguai ky Ngudi ky nhay Trich y&u Trang thai #

Hinh 4.1.18 Man hinh cac théng tin lién quan cua hé so
4.3.1.3.2 Timkiém ho so

Nguoi dung c6 thé nhap tir khoa vao 6 tim kiém dé tim kiém nhanh ho so hozc bdm vao



biéu tuong dé c6 thé tim kiém hd so két hop nhiéu tiéu chi. Hé théng hién thi giao dién
nhu Hinh 4.1.19 bén dudi.

Toan bd
hh P& chon 0
D
STT Ngay tao X Ngay xd Loai hd ai
Ngay tao Iy sd '
1 23/02/2025 Ngudi Ngusi LD phu Iy
chu tri phéi hop trach
Tieu da Tinh Trang n
hl“eu € trang xu thai luu
o9 Iy it
| Nhgéyn‘ Nam Iuu Danh
chuyén it muc luu
luy tri tri
Loc
Hinh 4.1.19 Thao tac tim kiém, loc két qua ho so
Sau khi tim kiém dugc ho so nguoi ding c6 thé xuat két qua tim kiém dé phuc vu in dé
béo cdo. Nguoi diing bAm vao nat xong chon dinh dang can tai vé dé in nhu word, excel,

pdf, hoic chon biéu tuong may in dé in trugc tiép trén trinh duyét web. Hé théng hién thi giao
dién nhu Hinh 4.1.20 bén dudi.

Toan bo
Téng 56 1hd so
W R E e o
STT Ngay tao Ky hiéu Tiéu dé Ngudi tao Ph — 'y Han xui Iy Ngay x' ly = Trang thai

HG so cla Bli Hoang R g -
1 23/02/2025 HOS0-83923 . Bui Hoang An Bui Hoang An Chua xir ly

An (HH)
Téng 6 1hd so n

Hinh 4.1.20 Thao tac xudt két qua tim kiém ra dinh dgng mong muén

4.3.2 Tra ctru thong ké

Thao téc twong ty nhu muc 4.1.1 Tra céu hd so

4.3.3 Thung réac:

Nguoi dung cé thé vao xem lai ho so cong viéc da xoa va cé thé khdi phuc lai hd so.

4.4. Lanh dao Bo

Nguoi dung 1anh dao Bo & phan nay c6 cac chirc nang: Thém méi hd so, phu trach xir
ly va tim kiém nhanh.

Chte nang thém méi hd so thao tac twong tr nhu muc 4.3.1.3.1 Thém méi hd so

Chuc nang Phuy trach xt ly: Chuc ning nay dé gitp lanh dao co thé theo ddi duoc tién
d6, qué trinh xt Iy ho so, cac tai liéu van ban lién quan ho so ctia ngudi xir Iy chinh va co thé
bd sung tai liéu, van ban lién quan vao hd so. Hé théng hién thi giao dién nhu Hinh 4.1.21 bén
dudi.



CHUC NANG Trang cht
= Xirly hé so
Phu trich
Phu trach xu ly |

Van ban dén

Van ban dy thao

HO sd cong viéc

Phiéu trinh Van ban di khac
B chon 0
Téng 58 1hd sa o
STT Ngay tao Ky hiéu Tigu dé Nguai tao Phu trach Ch tri X1 Iy Hanxiily © Ngayxuly © Trang thai
H® so clia B trudng P 5 s
1 23/02/2025 HOSO-37415 _ . _ Bd Blc Duy B6 Birc Duy B0 Birc Duy
B0 Birc Duy HH
4.5. Lanh dao don vi

Chura x(r Iy
Téng s6 1 hd sg

o
Hinh 4.1.21 Theo d&i c&c ho so phu trach xit ly

Nguoi dung lanh dao don vi (Ianh dao Vu, cuc ...) & phan nay cé cac chic ning: Chu
tri xa ly, phu trach xi ly, phdi hop xir ly, toan b, tra ciru thdng ké va tim kiém nhanh.
4.5.1 Chu tri xu ly

Churc nang chu tri xt ly thuc hién tuong ty nhu muc 4.3.1.1 Chu tri xiw ly
4.5.2 Phy trach xi ly

d6, qué trinh xt Iy ho so, cac tai liéu van ban lién quan hd so cia ngudi xir Iy chinh va co thé
dudi.

Chtc nang Phy trach xtr ly: Chic nang nay dé gitp lanh dao co thé theo ddi dugc tién
bo sung tai liéu, van ban lién quan vao hd so. Hé thdng hién thi giao dién nhu Hinh 4.1.22 bén
CHUC NANG

F= Xir 1§ b so
Cha tri xdr ly

Trang chu Van ban dén Van ban dy thao
Phu trich

Toan ba

Chua x ly

Ho so cong viéc Phiéu trinh Vin ban di khac
D chon 0
1

R STT Ngay tao Ky hiéu Tiéu dé Ngudi tao

D& xd ly

H& so clia HH vE gidi
. 1 23/02/2025 HOSO-11775

Phu trach xur ly |

Ph&i hop xu Iy

Téng 56 1 hé so
Phu trach Cha tri xd Iy Han xd Iy
PN L Ho Thi Hoa Bing Ngoc Bigp
quyét cong viéc s6 01

Ngay xif ly © Trang thai
Hd Thi Hoa

Hinh 4.1.22 Theo ddi cac hé so phu trach xiz Iy
4.5.3 Phoi hop xit Iy

Chua xir ly

Téng s6 1 hd so

Chtc nang phdi hop xu ly thuc hién twong tu nhu muc 4.3.1.2 Phéi hep xir ly
4.5.4 Toan bo

Chtre nang toan bd xur ly thuc hién twong tu nhu muc 4.3.1.3 Toan bé
5. Phiéu trinh

Can nghién ctu k§ M6 hinh quy trinh tai "Hinh 1.2.3 Quy trinh xz 1y Phiéu trinh gidi
ndi dung hudng dan tiép theo s& dé hiéu va nhanh hon.
5.1. Chutc nang trén menu

quyét cong vigc" dé nam duoc tong thé cac chire ning theo ting vai trd ngudi dung, tir d6 doc

5.1.1. Xt ly phiéu trinh



= CHUC NANG

[ Xirly phi&u trinh

* Chd phé duyét

» Ché cho y kién

» Ché duyét, ky trinh tiép

» Ch& don vi déng trinh ky
» Ché& don vi cho y kién

» Bitralai
Q Tra ciru phigu trinh

25 Tim kiém - Théng ké

Hinh 2.5.1.1 Xu Iy phiéu trinh

Nhom chtc nang "Xa# ly phiéu trinh" cung cip cho ngudi ding céc chiic niang dé xem
cac phiéu trinh dang nguoi dung xir ly. Tuy thudc vao vai tro ctia nguoi dung hién thoi, Hé
thong sé cung cap cho nguoi dung mot so chirc nang sau:

) (1) Cheé phé duyét: cung cap cho Lanh dao B9, lanh dao don vi truc thudc Bo danh sach
phi€u trinh dang cho phé duyét.

(2) Cha cho y kién: cung cap cho Lanh dao B, lanh dao don vi tryc thuoc Bo danh
séch phicu trinh dang chd cho y kién.

(3) Che duyét, ky trinh tiép: cung cap cho lanh dao don vi danh sach phleu trinh dang
cho duyét, ky trinh tiép. Nhu vay, phiéu trinh trong danh sach nay 1a cac phiéu trinh do cap
trén phé duyét.

(4) Cherra sodt, ky tat: cung cp cho lanh dao van phong dé ra soat vé thé thirc van ban
trudc khi ky tat, chuyén lanh dao ky phéat hanh.

(5) Cho' ra sodt: cung cap cho Thu ky, ngudi gilp viée lanh dao dé ra soat noi dung
trudce khi trinh (chuyén) 1anh dao xem xét, cho y kién, phé duyét.

hién thi danh sach phiéu trinh cho cung cip cho Vin thu don vi trinh dé cap s6 phiéu
trinh, ky so6 con dau (néu don vi ¢ con dau) trude khi chuyén phiéu trinh theo quy trinh.

(7) Cho don vi dong trinh ky: cung cap cho lanh dao don vi ky vao vi tri ciia don vi
d6ng trinh trong phiéu trinh, va Ky tit vao Dy thao van ban phat hanh (néu phiéu trinh nay
trinh phat hanh van ban). Nhu vay, phiéu trinh trong danh sach nay la cac phiéu trinh do cap
trén cua don vi dong trinh phé duyét.

(8) Che dom vi cho y kién: cung cap cho lanh dao don vi cho y kién vao vi tri cua don

vi cho y kién trong phiéu trinh. Nhu vy, phiéu trinh trong danh séch nay 1a céc phiéu trinh do
cap trén cua don vi cho y kien phé duyét.



(9) Dang thdo: cung cap cho ngudi tao phiéu trinh (thuong la chuyén vién) danh sach
c4c phiéu trinh dang trong qua trinh hoan thién, chua chuyén.

(10) Bj trd lgi: cung cip cho hau hét nguoi ding tham gia vao quy trinh xt ly phiéu
trinh, trir vai tro van thu.

5.1.1. Tra ciru phiéu trinh

= CHUC NANG
(55 X1y phiéu trinh
Q Tra ciru phigu trinh
= Ca nhan trinh/duyét
= Canhan lién quan

* Toan bd phiéu trinh
= Pon vi déng trinh

+ Pon vi cho y kién

25 Tim kiém - Théng ké

Hinh 2.5.1.2 Tra ciu phiéu trinh
Nhém chirc nang "Tra citu phiéu trinh” cung cap cho ngudi diing cac chire ning dé tra
ctu cac phiéu trinh trong Hé thong. Tuy thudc vai tro cia nguoi dung hién tai, HE thong sé
cung cap cho ngudi dung mét s6 chure nang sau:

(1) C& nhan trinh/duyét: dé tra ctru cac phiéu trinh do c4 nhan 1a ngudi trinh hoac ca
nhén 1a nguoi phé duyét. Tai day, ngudi dung co the ket hop mét so tiéu chi de loc bot ket qua
tra vé, nhu: Cap phé duyét; Trang thai phiéu trinh; nhap thém tir khoa dé tim.

(2) Ca nhan lién quan: dé tra ciu cac phiéu trinh lién quan dén ca nhan, nhu: tham gia

gépy, choy Kién, ra soat trudc khi trinh lanh dao,... Nguoi dung cling ¢6 thé két hop voi mot
s6 tiéu chi dé loc bat két qua tra vé.

(3) Toan bg phiéu trinh: chirc nang nay cung cap cho linh dao cac Cap va dir liéu dugc
truy van theo quyén xem phiéu trinh cua nguoi dung. Nguoi dung cling ¢6 thé két hop véi mot
s6 tiéu chi dé loc bat két qua tra vé.

(4) Pon vi dong trinh: dé tra cau phiéu trinh ma don vi cua ngudi ding hién tai 1a don
vi dong trinh. Nguoi dung ciing c6 thé két hop voi mat so tiéu chi dé loc bat ket qua tra ve.
(5) Pon vi cho y kién: dé tra ciru phiéu trinh ma don vi clia ngudi ding hién tai 1a don
vi cho y kién. Nguoi dung ciing c6 thé ket hop véi mot so tiéu chi dé loc bot ket qua tra ve.
5.1.2. Tim kiém - théng ké



= CHUC NANG
[z Xt Iy phiéu trinh
Q Tra eiru phigu trinh

25 Tim kigém - Thong ké

= Tim kiém |

Hinh 2.5.1.3 Tim kiém - Thong ké
Cung cap cho ngudi ding cac chirc nang:

= Thing ké

(1) Tim kiém: Bé tim kiém nhanh theo tir khod, c6 thé sir dung chtrc ning Tim kiém
nang cao cé san trong giao dién nay dé han ché ket qua tra vé (xem Hinh 2.5.1.4).

n ¥ Tim kiém nang cao |

Cdp phé duyét:

Trang thai hd so:
Lanh dao phé duy Ban vi trinh:

Lanh dao ddn vi: Mgay tao:

Hinh 2.5.1.4 Tim kiém nang cao

(2) Théng keé: thé thong ké phiéu trinh theo mot s6 tiéu chi, hd tro xuat ra file phuc vu
viéc in an, bao cao theo yéu cau quan ly.

5.2. Chuyén vién (buoc 1, 2, 3)

~ Chuyeén vién, trong quy trinh nay, cu théqhorn 1a "Nguoi ta0” (bucc 1) thuc hién tao
phicu trinh, chuyén tiep theo quy trinh hodc chuyeén Xin y kien "Nguwoi duyét/nguoi cho ¥ kien"
(budc 2) trude khi chuyén "Nguoi trinh™ (budc 3).

5.2.1. Nguoi tao (budc 1)

= CHUC NANG Trangchi  Vinbandén  Dythdo  Phiutrinh  Vinbandi Kkhae
[E xdrly phigu trinh

Tao méi n
. Chora sodt Téng s6 10 phicutinh < ()
+ Chadonvi cho y kién Bon vi trinh Ngudi trinh Lanh dao don vi

Hinh 2.5.2.1 Tgo méi phiéu trinh

Tir menu doc, choc chiic ning "Pang thado", tiép dén chon "Tgo mdi”, Hé théng hién
thi giao dién nhu Hinh 2.5.2.2 bén dudi.

@ S6 ky hiéu  Trich yéu Lanh dao



« Trdlai B Luu

PHAN DANH CHO BON VI TRINH ~ B& Duyét ot
* Ngudi tao: * Ngudi trinh:
Hd Thi Hoa Chuyén vién HS Thi Hoa
Lénh dao phu trach: + Ngudi ra sodt:
* Lanh dao don vi trinh: Ngu'di ra soat:
H& sd gidy kém theo: 6 @ khéng
* VE vigc:
“
* Tép phiéu trinh: Tép du thao: Van ban lién quan:
Kéo tha tép tin hoic nhap chudt dé tai lén. Kéo tha tép tin hoac nhap chuét g€ tai lén. Kéo tha tép tin hoic nhap chudt dé tai lén.
PHAN DANH CHO BON VI BONG TRINH v
Bdn vj déng trinh: + Lanh dao don vi:
PHAN DANH CHO BON VI CHO ¥ KIEN v
Ban vj cho y kién: + Lanh dao don vi:
Thé&i han cho y kién (ngay): 0
PHAN DANH CHO LANH DAO PHE DUYET/CHO Y KIEN v
Hinh thirc ky: © Dung vai trd Thira 1&nh Uy quyén
Lanh dao cho y kién: + Thu ky:
* Lanh dao phé duyét: Thu ky:
PHAN LIEN KET VAN BAN >
€ Trdlai B Luu

Hinh 2.5.2.2 Giao dién nhdp théng tin phiéu trinh
Giao dién nhap méi phiéu trinh duoc chia thanh céc ving:
(1) PHAN DANH CHO BON VI TRINH;
(2) PHAN DANH CHO PON VI PONG TRINH;
(3) PHAN DANH CHO DON VI CHO Y KIEN;
(4) PHAN DANH CHO LANH DAO PHE DUYET/CHO Y KIEN;
(5) PHAN LIEN KET VAN BAN.

Mic dinh khi tao méi Phiéu trinh, céc vung: 2, 3, 5 dugc dong lai cho gon, tuy thuge
vao noi dung trinh ma ngudi ding cho thé mé ra bang cach chon vao tiéu dé viing nay dé chon
Pon vi dong trinh, Pon vi cho y kién...

, Tai giao dién Tao mai hodc hiéu chinh Phiéu trinh, cac trudng théng tin ¢ dau (*) Ia
bat budc phai nhap.

Khi tao mai, He Ehéng ty dong dién thong tin "Ngudi tao" 1a ngudi dung hién thoi (nguoi

dung khdng thé thay doi thong tin nay), dong thoi cling tw dong dién thong tin "Nguoi trinh”



1 nguoi ding hién thoi, nhung ngudi ding ¢ thé thay d6i duoc thong tin nay.

Lueu ¥: trieong hop Lanh dao don vi trinh truc tiép tao Phiéu trinh thi thong tin "Nguoi
tao”, "Nguwoi trinh", "Ldnh dao don vi trinh™ sé la mét.

Ngudi tao ¢6 thé chon mot hodc nhiéu Lanh dao phu trach dé xin y kién hogc duyet
truge noi dung trudce khi chuyén Lanh dao don vi trinh bang cach chon dau (+) d€ thém, chon
dau (-) d¢ bo bot. Tuong rng véi moi lanh dao da chon, ¢6 theé chon Ngwai ra soat twong ung
néu Lanh dao d6 c6 nguoi giup viéc ra soat.

Truong hop chon Hé so gidy kém theo 1a C6 thi nhap thém théng tin mé ta vé Hb so
giay kem theo Phiéu trinh nay.

Hé théng hd tro xir Iy Phiéu trinh ¢6 nhiéu Pen vi dong trinh, nhiéu Pon vi cho y kién,
trong truong hop nay, ngudoi dung co thé thém hoac bo bt don vi trong tu nhur cach thém hoac
bo bot Lanh dao phu trach bén trén.

Tai ving PHAN DANH CHO LANH PAO PHE DUYET, tuy vao lya chon Hinh thic
ky, H¢ thong s€ hién thi danh muc Lanh dao cho y kién, Lanh dao phé duyét tuong ung. Va
tuy vao nogi dung trinh, nguoi dung c6 thé chon xin y kién nhiéu I&nh dao, cach thao tac tuong
tu nhu trén.

Khi nhép xong, nguoi dung thuc hién chic nang Luu dé tao Phiéu trinh. Truong hop

nguoi dung chua cung cap du thong tin theo yéu cau Hé théng, Hé thong s& nhac nhé va yéu
cau nguoi dung nhap day da cac thong tin nay.

Luu y:
- Vigc nhdp thong tin ban ddu cho Phiéu trinh 1a rat quan treng, sé quyét dinh chinh

qué trinh luan chuyén/ré nhanh cua Phiéu trinh. Vi vdy, ngoai viéc doc hiéu quy trinh tai Hinh
1.2.3, ngwoi dung phdi 1am thdt can thdgn bwéc nay.

- Tai mai giao dién xi Iy Phiéu trinh, chire nang Chuyén tiép sé thuec hién chuyén phiéu
trinh theo quy trinh (theo thong tin da dwoc xac dinh trong phiéu trinh. Mudn chuyén cho ai
hogc don vi ndo, nguoi ding can chi ra tgi 6 ngay bén trén. Va tuy thuge VAo burdc cu thé, hé
thong sé cung Cdp théng tin twong g, va danh muc tuwong g dé nguwoi dung lya chon.

Sau ddy 1a mot s6 truong hop Nguoi tao ¢o thé thyc hién:
(1) Chuyén phiéu trinh cho Nguoi trinh, xem Hinh 2.5.2.3.

€ Telai | CASEUENNO | © Xoa |

Y kién:

MNgudi cho y kién:

Hinh 2.5.2.3 Nguoi tao xi Iy phiéu trinh (thzc hién Chuyén tiép theo quy trinh)

Truong hop Ngudi tao khdng xin thém y kién ma chuyén luén phiéu trinh cho Nguoi
trinh, thuc hién chtic nang Chuyén tiép, khi d6 phiéu trinh s& duoc chuyén dén Nguoi trinh.

(2) Chuyén xin thém y kién. Khi d6, can chon mét hoac nhiéu ngudi mubn xin thém y
kién, xem Hinh 2.5.2.4.



PR CIEEE & Hicu chinh  [JERGIRGE

¥ kién:

Ngu@i cho y kién:
Phé Trudng phéng Chif Thi Loan
Hinh 2.5.2.4 Nguoi tao xi Iy phiéu trinh (thuc hién Chuyén xin thém y kién)

Truong hop Ngudi tao mudn xin thém y kién, chon ngudi mudn xin thém y kién (c6 thé
chon nhiéu ngudi mudn xin thém y kién). Sau khi chon ngudi xin thém y kién, thuc hién chuac
nang Chuyén xin y kién.

5.2.2. Nguoi duyét/nguoi cho y Kién (budc 2)

& Trd lai

Y kién:

Tép dinh kém:

Kéo tha tép tin hodc nhap chudt dé tai 1&n.

Chon ngudi duyét:

Hinh 2.5.2.5 Nguoi duyét/cho y kién xiz 1y phiéu trinh
Tai giao dién cua Ngudi duyét/ngudi cho y kién co thé chuyén tiép theo quy trinh (thuc
hién chirc ning Chuyén tiép) hoic chuyén lai nguoi da chuyén cho minh (thuc hién chic ning
"Chuyén lai". Hoic ciing c6 thé chuyén xin thém y kién, khi d6 phai chon ngudi mudn xin
thém y kién.
5.2.3. Nguoi trinh (budc 3)



€« Trd lai @ Hiéu chinh

¥ kign:

Tép dinh kém:

Ngudi cho y kién:

Chuyén tiép Tra lai

Théng tin phiéu trinh:

Cdp phé duyét  Bo Bdn vi trinh Vu K& hoach - Tai chinh
Nguditao  HO Thi Hoa - Ngay tao: 10:23:00 17/02/2025 Ngu®i trinh B Hoang An
Lanh dao don vi tinh  Vu truding Bang Ngoc Diép MNgudi ra soat
Phiéu trinh s& Hb sd gidy kém theo  Khang

Véviéc  tungpt ki€m tra ludng phiéu trinh c6 dan vi ddng trinh, don vi xin ¥ kién; c6 linh dao cho y kién - Lan 1

Tép phiéu trinh Phieu trinh mau-M.PTO1.docx (1935 k8] Ky tén
Tép dy thao Tai lieu Huong dan su dung-v1.2a.docx (86334 kB) Ky tén
Tép khac 801.TTET-DLDT signed.pdf (419.76 kB)

Hinh 2.5.2.6 Nguroi trinh xi# ly phiéu trinh

Tai giao dién nay, Nguoi trinh ¢d thé thuc hién:

(1) Chuyén tiép theo quy trinh qua chirc nang Chuyén tiép. Hé théng sé yéu cau ky sé
vao Tép phiéu trinh néu Nguoi trinh chua thyc hién. Dé ky s6 vao Tép phiéu trinh, Ngudi trinh
thuc hién chirc nang Ky tén. Chi tiét xem Hinh 2.5.2.7.

(2) Chuyén lai Nguoi tao qua chirc ning Trd lai. Truong hop nay, Ngudi trinh bat bugc
phai nhap y Kién trudc khi thyc hién chic nang Tra lai.

(3) Lay thém y kién khac qua chtrc nang Chuyén xin y kién. Khi d6, phai chon ngudi
muén lay thém y kién.

Hinh 2.5.2.7 Ky sé vao phiéu trinh ciia Ngueoi trinh

5.3. Lanh dao don vi (buoc 4,5, 7, 8)

Tham gia vao budc (5) véi vai tro 1a Lanh dao don vi trinh, budc (7) véi vai tro 1a Lanh
dao don vi dong trinh, budc (8) Vi vai tro 1a Lanh dao don vi cho y kién. Ngoai ra, con tham
gia vao budc (4) véi vai tro gitip Lanh dao don vi trinh ra soat, chiu trach nhiém vé noi dung
duoc giao phu trach. Cu thé dugc trinh bay tai cac muc tiép theo.

5.3.1. Lanh dao don vi trinh (budc 5)



€ Trds lai @ Hiéu chinh

¥ kign:

Tép dinh kem:
Kéo tha tp tin hodc nhép chudt d& tai lén,

Lanh dao khac

Chuyén tiép Trd lai

Théng tin phiéu trinh:

Cip phé duyét  B6 Bonvitriinh  Wu K& hoach - Tai chinh
Nguditao  H& Thi Hoa - Ngay tao: 10:23:00 17/02/2025 Ngudi tinh  Bii Hoang An
L&nh dao don wi trinh  Vu trudng Bang Ngoc Digp Ngu'di ra soat
Phiéu trinh s& H& sd gidy kém thee  Khéng

V&viéc  tungpt ki€m tra ludng phiéu trinh ¢6 don vi ddng trinh, don vi xin ¥ kign: ¢6 1anh dao cho y kién - Lin 1

Tép phi€u trinh Phieu trinh mau-M.PT01.docx (19.35 kB) Ky tén
Tép du thdo Tai lieu Huong dan su dung-vi.2a.docx (86334 kB) Ky tén
Tép khac 801.TTDT-DLDT_signed.pdf (419.76 kE)

Hinh 2.5.3.1 Lanh dao don vi trinh xi Iy phiéu trinh

Tai giao dién nay, Ngudi trinh c6 thé:

(1) Chuyén lanh dao khac dé 1ay thém y kién, khi d6 phai chon lanh dao can lay thém y kién

(2) Chuyén tiép theo quy trinh, truong hop nay 1a chuyén Vin thu don vi dé cap sb va
dong dau (néu don vi c6 con dau riéng) dé chuyén tiép phiéu trinh

(3) Tra lai nguoi trinh yéu cau hoan thién, khi dé phai nhap vao "Y kién"

(4) thuc hién Ky tén vao Tép phiéu trinh, Ky tén (& vi tri nay la ky tdt) vao Tép dy thao
truoc khi chuyén tiép.

Lueu ¥: tai vi tri Lanh dao don vi trinh, Hé théng yéu cau ky sé vao Tén phiéu trinh, ky
$6 vao Tép du thao (néu ¢d) truede khi thuc hién chire ndng Chuyén tiép.

5.3.2. Lanh dao don vi dong trinh (budc 7)



&« Trd lai

¥ kign:

Tép dinh kém:

Lanh dao khac

Chuyén tiép

Théng tin phiéu trinh:
Cap phé duyét
MNgudi tao
Lanh dao don vi trinh
Phiéu trinh s&
W& vigc
Tép phiéu trinh

Tép du thao

Tép khac

Kéo tha tép tin hodc nhip chudt dé tai lén.

Bo Ponvitriinh  Wu K& hoach - Tai chinh
H& Thi Hoa - Ngay tac: 10:23:00 17/02/2025 Ngudi tinh  Bii Hoang An

Vu truding Bang Ngoc Bigp Ngudi ra sodt

123/PTr-VKHTC Hb sg gidy kém theo  Khéng

tungpt kiém tra luéng phiéu trinh cé ddn vi déng trinh, don vi xin ¥ kién; 6 1anh dao cho ¥ kién - Lan 1
Phieu trinh mau-M.PT01.docx (19.35 kB) Ky tén
Tai lieu Huong dan su dung-v1.2a.docx (86334 kB) Ky tén

801.TTDT-DLDT_signed.pdf (419.76 kB)

Hinh 2.5.3.2 Lanh dao don vi dong trinh xi# ly phiéu trinh
Tai giao dién nay, Lanh dao don vi dong trinh c6 thé thuc hién:
(1) Chuyén lanh dao khac xem xét ky bang cach chon lanh dao khac va thyc hién chuc
nang Chuyén lanh dao Khac.
(2) Truc tiép xem xét va ky. Khi d6, can phai Ky tén théng qua cong cu ky s6 vao Tép
phiéu trinh, Tép dy thao (néu c6) trudc khi thuc hién chic nang Chuyén tiép.
5.3.3. Lanh dao don vi cho y kién (buéc 8)

« Trd lai

¥ kién:

Tép dinh kem:

Kéo tha tép tin hodc nhap chudt dé tai 1én.

© Chuyén linh dao khic Chuyén 1y y kién

Lanh dao khac:

Chuyén tiép

Théng tin phiéu trinh:
C3p phé duyét
MNgudi tac
Lanh dao don vi trinh
Phiéu trinh s&
WE vigc
Tép phiéu trinh

Tép du thdo

Tép khac

Bo Bdnvitrinh  Vu K& hoach - Tai chinh
H& Thi Hoa - Ngay tao: 10:23:00 17,/02/2025 MNgudi trinh  Bli Heang An

Vu truding Bang Ngoc Digp MNgudi ra sost

123/PTr-VKHTC Hb sg gidy kém theo  Khéng

tungpt kiém tra luéng phiéu trinh cé dan vi déing trinh, don vi xin y kién; cé 13nh dao cho ¥ kién - Lan 1

Phieu trinh mau-M.PTO1.docx (19.35 k8 Ky tén Ky v ki€n

Tai lieu Huong dan su dung-vi.2a.docx (863.34 kE)

801.TTET-DLBDT signed.pdf (419.76 kB)



Hinh 2.5.3.3 Lanh dao don vi cho y kién xi Iy phiéu trinh

Tai giao dién nay, Lanh dao don vi cho y kién cd thé thuc hién:

(1) Cho y kién, Ky tén vao Tép phiéu trinh va thuc hién chirc ning Chuyén tiép. Day la
truong hop Lanh dao truc tiép cho y kién. Luu v, treong hop nay trudong "Lanh dao khac" phai
trng (khdng chon 1anh dao nao).

(2) Chuyén lanh dao khac cho y kién bang cach chon Lanh dao khac va thuc hién chuc
ning Chuyén lanh dao khéc. Day 1a truong hop chuyén 1anh dao khéc cho y kién.

(3) Chuyén lay thém y kién bang cach chon "Chuyén ldy y kién", chon nguoi can lay
thém y kién, va thuc hién chie ning Chuyén ldy thém y kién. Bay 1a trudng hop Lanh dao cho
y kién mudn 1y thém y kién cip dudi truée khi cho y kién caa don vi vao phiéu trinh.

5.3.4. Lanh dao don vi phu trach (buéc 4)

Nhu trén da n6i, Lanh dao don vi phu trach thuong 1a cap pho cua ngudi ding dau, dugc
giao chi dao va chiu trach nhiém vé linh vuc, don vi truc thudc cu thé (thuong giao tai Quyét
dinh phan céng nhiém vu cuia lanh dao).

Y kign:

Tép dinh kem:

Chuyén i
Hinh 2.5.3.4 Xu Iy phiéu trinh tai giao dién Lanh dao don vi phu trach
Tai giao dién nay, Lanh dao don vi phu trach ¢ thé thuc hién:
(1) Cho y kién va thuc hién chuyén tiép theo quy trinh qua chtrc nang Chuyén tiép
(2) Cho y kién va chuyén lai ngudi da chuyén cho minh qua chire ning Chuyén lai
5.4. Thir ky (buéc 9, 11.1)
5.4.1. Ra soét tai bude Lanh dao cho y kién

Kéo tha tép tin hodc nhap chudt g€ tai 1&n.

€ Trdla |

¥ kign:

Tép dinh kém:

Kéo tha tép tin hodc nhip chut d& tai 1&n.

Hinh 2.5.3.5 Xut Iy phiéu trinh tgi giao dién Thu ky Lanh dao cho ¥ kién
Tai giao dién nay, sau khi thuc hién ra soat noi dung trinh, Thu ky cua Lanh dao choy
kién c6 thé nhap y kién (hoic dinh kém Tép y kién) trudc khi chuyén tiép cho L&nh dao qua
chac nang Chuyén tiép.
5.4.2. Ra soét tai budc Lanh dao phé duyét



€ Trd lai

Y kién:

Tép dinh kém:
Kéo tha tép tin hodc nhap chudt dé tai lén.

Lanh dao van phéng:

Tl
Hinh 2.5.3.6 Xut Iy phiéu trinh tgi giao dién Thu ky Lanh dao cho ¥ kién

Tai giao dién nay, sau khi ra soat noi dung trinh, Thu ky ctia Lanh dao phé duyét c6 thé
thuc hién:

(1) Chuyén lanh dao vin phong dé ky tat vin ban phat hanh (truong hop phiéu trinh
trinh phat hanh van ban). Khi d6, Thu ky phai chon Lanh dao van phong s€ nhan.

(2) Chuyén tiép cho Lanh dao cho y kién.

(3) Tra lai don vi trinh. Trudng hop ndy can nhap y kién (va Tép y kién néu co).

5.5. Lanh dao Van phong (buoc 10)

Lanh dao Vian phong dong thoi 1a 1anh dao don vi, Vi vay c6 day du chic ning da hudéng
dan tai muc "5.3. Lanh dao don vi" bén trén. Ngoai ra, trong quy trinh ndy, Linh dao Vin
phong con ¢6 thém chiic nang ra soat vé thé thizc va Ky tdt vao vin ban dy thao s& phéat hanh
trong ho so trinh.

€« Trd lai

Y kién:

Tép dinh kém:
Kéo tha tép tin hodc nhap chudt dé tai lén,

Lanh dao van phéng:

Théng tin phiéu trinh:

C3p phé duyét B& Bdnvitrinh  Vu K& hoach - Tai chinh
Ngudi tao  HB Thi Hoa - Ngay tao: 12:33:26 17/02/2025 Ngudi trinh Bui Hoang An
Linh dao donvitrinh  Vu trudng Dang Ngoc Diép MNgudi ra soat
Phiéu trinh s8  124/PTr-WVKHTC H& sd gidy kém theo  Khéng

Veviéc  tungpt ki€m tra ludng quy trinh, phi€u trinh nay xin y Thi truéng Trin Quy Kién

Tép phiéu trinh Phieu trinh mau-M.PT01.docx (19.35 kB)
Tép du thdo Tai lieu Huong dan su dung-v1.2a.docx (1033.88 kB) Ky tén
Tép khac 801.TTDT-DLDT _signed.pdf (419.76 kB)

Hinh 2.5.3.7 Xu¢ Iy phiéu trinh tgi giao dién Lanh dao Vin phong



Tai giao dién nay, sau khi ra soat noi dung du thao, Lanh dao c6 thé thuc hién:
(1) Ky tat (ky nhay) vao van ban du thao qua chirc ning Ky tén.
(2) Chuyén lanh dao van phong khac thuc hién ra soat, ky tit.
5.6. Lanh dao phé duyét, cho y kién (buéc 9, 11)

5.6.1. Lanh dao cho y kién (budc 9)

« Trd lai

Y kién:

Tép dinh kéem:

Ban vi cho y kién: +

Théng tin phiéu trinh:
C3p phé duyét
Ngudi tao
Lanh dao don vi trinh
Phiéu trinh s&
VE vidc
Tép phiéu trinh

Tép du thao

Tép khac

Kéo tha tép tin hodc nhap chudt dé tai lén.

Lanh dao don vi:

Bé Bon vi trinh
Ha Thi Hoa - Ngay tao: 12:33:26 17/02/2025 MNgudi trinh
Vu truding Bang Ngoc Bigp Ngudi ra soat
124/PTr-VKHTC H& sd gidy kém theo

tungpt kiém tra luéng quy trinh, phi€u trinh ndy xin y Thi trudng Tran Quy Kién
Phieu trinh mau-M.PTO1.docx (1935 kB) Ky tén Ky v kign
Tai lieu Huong dan su dung-v1.2adocx (1033.88 kB) Ky tén

801.TTET-DLET_signed.pdf (419.76 kB)

Vu K& hoach - Tai chinh

Bii Hoang An

Khang

Hinh 2.5.3.8 Xuz Iy phiéu trinh tgi giao dién Lanh dao cho y kién
Tai giao dién nay, Lanh dao cho y kién c6 thé thuc hién:
(1) Cho y kién va chuyén tiép phiéu trinh theo quy trinh. Khi d6, can ky sé vao Tép
phiéu trinh qua chuc nang Ky tén, Ky y kién truge khi thuc hién chirc ning Chuyén tiép.

(2) C6 thé chuyén lay thém y kién don vi, khi d6 phai chon don vi liy thém y kién, mdi
don vi cd thé chi dinh 1anh dao don vi d6. C6 thé lay y kién ddng thoi nhiéu don vi bang cach
chon vao diu (+) hoic bo bt bang cach chon vao dau (-) bén canh don vi muén bo bét.

Céc y kién c6 thé nhap truc tiép vao 6 Y kién va/hodc dinh kém Tép y kién.

5.6.2. Lanh dao phé duyét (budc 11)



& Trdlai

Y kién:

Tép dinh kém:
Kéo tha tép tin hodc nhap chudt dé tai lén.

© Chuyén 13y y kién don vi
Ban vi cho ¥ kién: + Lanh dao dan vi:

Chuyén tiép Tra lai

Théng tin phiéu trinh:

C3p phé duyét  Bo Bonvitrinh  Vu K& hoach - Tai chinh
Ngudi tao  HB Thi Hoa - Ngay tac: 12:33:26 17/02/2025 Ngudi tinh Bui Hoang An
L&nh dao donvitrinh  Vu trudng Dang Ngoc Bigp Ngudi ra soat
Phi€u trinh s6  124/PTr-VKHTC H& so gidy kém theo  Khong

VEviéc  tungpt ki€m tra luéng quy trinh, phigu trinh nay xin y Thi trudng Tran Quy Kién

Tép phiéu trinh Phieu trinh mau-M.PT01.docx (19.35 kB) Ky tén Ky ¥ kién
Tép du thdo Tai lieu Huong dan su dung-v1.2a.docx (1033.88 kB) Ky tén
Tép khac 801.TTOT-DLET signed.pdf (419.76 kB)

Hinh 2.5.3.9 Xuz Iy phiéu trinh tgi giao dién Lanh dao phé duyét

Tai giao dién nay, Lanh dao phé duyét c6 thé thuc hién:

(1) Phé duyét phiéu trinh. Khi d6, can ky sb vao Tép phiéu trinh, Tép du thao trong
truong hop phiéu trinh trinh phat hanh vin ban, thuc hién chic ning Chuyén tiép dé chuyén
cho Van thu phat hanh.

(2) C6 thé chuyén lay thém y kién don vi, khi d6 phai chon don vi can lay thém y kién,
mdi don vi ¢0 thé chi dinh 1anh dao ciia don vi d6. C6 thé lay y Kkién dong thoi nhiéu don vi
bang cach chon vao diu (+) hoic bo bét don vi bang cach chon vao dau (-) bén canh don vi
muén bo bét.

(3) C6 thé chuyén ldy thém y kién 1anh dao khac, khi d6 phai chon lanh dao can lay
thém y kién. C6 thé lay y kién dong nhiéu lanh dao khac bang cach chon vao diu (+) hoic bo
bét bang cach chon vao diu (-) bén canh 1anh dao mudn bo bét.

(4) CO6 thé tra lai don vi trinh qua chirc nang Trd lgi. Truong hop nay, can nhap y kién
vao 8 Y kién va/hoic dinh kém Tép y kién trudc khi thuc hién tra lai don vi trinh.

5.7. Van thu (buoc 6, 7, 12)

5.7.1. Van thu don vi trinh phiéu trinh (budc 6)



« Trd lai Sifa noi nhan

¥ kién:

Tép dinh kém:

Chuyén ti€p Trd lai

Théng tin phiéu trinh:
Cdp phé duyét
MNgudi tac

Lanh dao ddn vi trinh
Phiéu trinh s§

WE vidc

Tép phiéu trinh

Tép du thao

Tép khac

Kéo tha tép tin hoic nhip chudt dé tai lén.

B& Ban vi trinh
H& Thi Hoa - Ngay tao: 10:23:00 17/02/2025 MNgudi trinh
Vu truging Bang Ngoc Bigp Ngudi ra soat
H& sd gidy kém theo
tungpt kiém tra luéng phiéu trinh cé ddn vi ddng trinh, don vi xin ¥ kién; c6 1anh dao cho y kién - Lan 1
Phieu trinh mau-M.PTO1.docx (1935 kB) Ky s& (déng d&u)
Tai lieu Huong dan su dung-v1.2a.docx (863.34 kB)

801.TTET-DLDT_ signed.pdf (419.76 kB)

Vu Ké& hoach - Tai chinh

Bui Hoang An

Khéng

Hinh 2.5.3.10 Xu Iy phiéu trinh tai giao dién Vén thu don vi trinh

Tai giao dién nay, Van thu don vi trinh c6 thé:

(1) Cap sb phiéu trinh, dong dau (néu don vi trinh c6 con dau riéng) thong qua chuc

nang Ky sé (con dau).
(2) Tra lai Nguoi trinh trong truong hop ¢6 16i vé noi dung hoic thé thirc.

5.7.2. Vin thu cip phé duyét phiéu trinh (buéc 12)

Hinh 2.5.3.11 Xu Iy phiéu trinh tai giao dién Van thu don vi trinh

6. Quan ly danh muc

6.1. Van thw

6.1.1 Danh muc riéng
6.1.1.1 S6 van ban

S6 Vin ban dé giup van thu quan Iy céc s6 van ban cia co quan, don vi.
Thém méi so van ban:
- Tu menu doc chon Danh muc riéng = So van ban chon Thém méi

= CHUCNANG

i= Danh muyc riéng

+ Ky higu van ban

TrangchG  VAnbindén  Vanbinduthdo  HOsocongviéc  Phidutrinh  Vanban di

Danh sich s8 vin ban

oo
==

Loai van bin La 53 van bin clia Phéng ciia vin thy dugc phép vio s

Quyét dinh

va Mo truéng

Cong van 86 Tai nguyén v3 M trudng phong Kiém soat thi tuc hanh chinh va Van thy, luu tri

Danh s6 ti
15

1

125

- Nhép day du cac truong thdng tin sau dé chon Tao méi dé thém s6 vin ban
+ Tén s6 van ban: Nhap tén day du cia s6 ma vin thu mudn tao (Khéng nén nhdp ndam

& CUdi S0)

Quén trj khac

wngssa < (§)
Tinh trang ting s&

sinh thuong

Sinh thusng




+ Loai s6: Van thu chon loai s6 Vin ban di, vin ban dén dé quan 1y cac van ban dén

hodc vin ban di twong (ng véi s6 minh dang tao.

+ L& s6 vin ban cua (Co quan, don vi, phong ban): Vin thu vao sé vin ban cua co quan
don vi ndo thi chon cép tuong Gng.

+ Phong cua vin thu duoc phép vao s6: Hé thdng sé tu dong chon don vi cua tai khoan
dang thém méi s6 vin ban.

+ Panh s6 tir: Vin thu dat s6 van ban cho sé twong ung. (vi dy ddu ndam méi sé cia sé
dige dira vé 1 thi sé nhdp so 1 ¢ 6 ndy, con néu tao méi s6 ma da cé sé den thoi diém thém
M&i s6 roi thi sé nhdp sé tiép theo cua sé dd c6)

+ L& s6 vin ban mic dinh: Vin thu thdy s6 ndo ma thuong xuyén luu vin ban vao nhét
thi c6 thé chon sb 1a C6 dé khi thém méi 1 van ban thi phan mém tu dong chon s6 mac dinh
nay. Néu luu sang so khac thi van thu chon so vin ban khac khi thém méi van ban.

+ Danh sach 20 sb van ban méi nhap: Danh sach sé van ban nay dé muyc dich giup van
thu theo ddi s6 van ban co tang lién tiép hay 1a bi cach mat so. (hé théng tu dong luu céc sb
khi van thu thém mai van ban)

* Tén s van ban #* Loai s&

58 vin ban dén Trung udng Van ban dén
La 58 van ban cta (Cd quan, dan vi, phéng ban) Phéng cla van thu dugc phép vao sé

B& Néng nghiép va Méi trudng Phéng Ki€m soat th tuc hanh chinh va Van thu, luu tri
DPénh 56t La s6 vin ban mac dinh

1 Cé

Danh sach 20 sé van ban mdi nhap

q1111

Sao chép sé: Chirc nang nay cho phép vin thu khai bao thém s6 mai nhanh va thuan
tién hon: Van thu m& s6 can sao chép = chon nut Sao chép = H¢ thong s€ sao chép lai
thong tin cua so cii, van thu chi can sua cac thong tin can thay d6i = chon Tao méi

Chi tiét
* Tén s@ van ban * Loai s@
58 vdn ban dé&n Trung wdng Van ban dén
La s& van ban cia (Cd quan, ddn vi, phéng ban) Phong clia van thu dudc phép vao sé
B& Néng nghiép va Mai trudng Phang Ki€m so4t thd tuc hanh chinh va Van thu, luu trif
Danh s tir La 56 van ban mac dinh
1 Co

Danh sach 20 sd van ban mdi nhap

>

X04 so van ban:



Tir menu doc chon Danh muc riéng - Sé viin ban - tich chon s6 vin ban can xo0a >
chon Xoa

Danh sich s& vin ban

+ Thém méi 93 chon1 B chon
engsss < ()

| ST Tenss Loai s6 Loaivanban  Las6 van ban cla Phong ciia van thu dugc phép vao s& Danhsst  Tinh trang ting s6
1 S8van ban dén Trung vang v Van ban 6én 86 Néng nghiép va Méi trudng Phéng Kiém set thi tuc hanh chinh va Vén thy, luu trid 1 Binh thung
2 s8van ban dén Trung wang Higp Hung v Van ban 6én 86 Néng nghiép va M6 trudng Phéng Kiém sest thi tuc hanh chinh va Van thy, luu tri 1 Binh thudng

Chon nit Xo0a dé xoa s6 van ban, chon nit Huy dé huy thao tc x0a s6 vin ban

Ban c6 chic chan mudn x6a??

Huy RGE

6.1.1.2 Ky hiéu van ban
Danh muc ky hiéu vin ban dé vin thu khai bao cac ky hiéu vin ban cua co quan don
Vi minh khi ban hanh van ban
Thém méi ky hiéu
- Tt menu doc chon Danh muc riéng - Ky hiéu van ban chon Thém méi

= CHUCNANG

Trangchi  Vanbandén  Vanbandythdo  Hosocongviec  Phidutrinh  Vinbindi  Quantri khac
= Danh myc rigng
8 van ban
D3 chon 0

i va

Téng 56 10

STT  Thaty hiénthi < Ky hiéu van ban Bonvi sif dyng
1 1 QD-ETNMT Phong Kigm soat thii tuc hanh chinh va Van th, luu tri
tngss1 < (§D)

- Nhap day du cac trudng thong tin sau d6 4n Tao méi
+ Ky hiéu: Van thu nhap dang ky hiéu van ban phat hanh
+ Tht ty hién thi: Muc dich dé sap xép ky hiéu nao thudng xuyén dung thi xép bén trén
danh sach (S6 bang 1 13 wu tién cao nhat x&p trén cling con cac so 2, 3, 4 ...tang dan thi co thir
tu xép dudi lan luot,

+ Pon vi sir dung: Hé thdng tu dong lay don vi cua tai khoan dang khai bao ky hiéu

Chi tiét ky hiéu vén ban
* Ky higu Thet ty hién thi
BC-BNNMT 1

Pon vj sir dung

Phong Kiém soét th tuc hanh chinh va Van thu, luu trit

Xo4 ky hiéu

- T menu doc chon Danh muc riéng = Ky hiéu vin ban tich chon ky hiéu vin ban can
X0a = chon Xoa



Danh sach ky higu vin ban

ngss2 < ()

[l STT  Thuty hiénthi & Ky hiéu van ban Don vi sif dung
1 1 QD-BNNMT Phong Kiém soat thil tuc hanh chinh va van thu, luu trir
2 2 BC-BNNMT Phong Kiém soat thii tuc hanh chinh va Van thu, luu trir

rengss2 < (D

- Chon nit X04 dé xoa ky hiéu vin ban, chon nit Huy dé huy thao tac xoa ky hiéu van
ban

Ban ¢o chic chin mudn x6a??

Huy m

6.2. Nguwoi quan tri hé thong
C6 tai liéu quan tri hé théng riéng
7. Quan tri hé thong (co tai liéu riéng)



