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1. CHÚ Ý CHUNG
· Trong quá trình thao tác, nếu trường hợp bạn chuyển sang trang khác và hệ thống chưa load dữ liệu lên, bạn nhấn nút [image: image2.png]


 để làm mới dữ liệu (việc làm này để giảm tải cho hệ thống, tránh kết nối dữ liệu liên tục).

· Trên màn hình nhập liệu, các ô thông tin có dấu * bên cạnh bắt buộc phải nhập.

· Để văn bản được đăng trên trang Internet hoặc trang nội bộ, quy trình qua 2 bước:

Cấp dưới tạo bải.

Cấp trên duyệt bài.

2. THÊM, SỬA, XÓA VĂN BẢN QPPL TIẾNG VIỆT
1.1 Thêm mới văn bản QPPL tiếng Việt

Để thêm mới văn bản QPPL tiếng việt vào chức năng Văn bản QPPL ( Văn bản mới 
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Nhấn nút “Thêm mới”. Màn hình nhập liệu như dưới:
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Nhập các thông tin: Số văn bản, Ngày ban hành, Ngày hết hạn, Tiêu đề, Cơ quan ban hành, Loại văn bản, Thể loại, Chuyên đề, Người ký, Hồ sơ, Trên trang, Hiển thị, File đính kèm. 
Phần Hiển thị cho phép bạn chọn đăng văn bản trên Internet, trang nội bộ hoặc cả hai.

Lựa chọn Trên trang: Nếu chọn Hiển thị trên Web NHNN, sau khi đăng, văn bản sẽ hiển thị ở mục Văn bản quy phạm pháp luật như dưới:
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 Trên trang: Nếu chọn Hiển thị trên VBĐT, sau khi đăng, văn bản sẽ được hiển thị ở mục Văn bản quy phạm pháp luật của mục Văn bản hành chính:
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Sau khi nhập các thông tin cần thiết, nhấn Lưu để lưu văn bản QPPL dưới dạng bản nháp (chưa gửi phê duyệt).
Nhấn Gửi phê duyệt để lưu và gửi lên cấp trên phê duyệt.
Nhấn Quay lại để thoát khỏi chức năng.
1.2 Thêm, xóa văn bản liên quan

Trên danh sách, nhấn chọn văn bản cần thêm văn bản liên quan 
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Màn hình như dưới (sau khi thêm một văn bản, màn hình cũng ở chế độ này để bạn có thể thêm văn bản liên quan). Bạn chuyển sang tab Văn bản liên quan:
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Danh sách văn bản liên quan sẽ hiển thị:

[image: image9.png]Ngay ban hanh Ngay hét han Tieu aé Download

Themmei J[ X6a ][ Quaylai





Bạn có thể tìm kiếm văn bản liên quan bằng cách nhập số văn bản hoặc một phần tiêu đề văn bản và nhấn Tìm kiếm.

Để thêm văn bản liên quan, nhấn Thêm mới. Trên danh sách chọn các văn bản cần thêm và nhấn Thêm.
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Sau khi thêm văn bản liên quan, nhấn Quay lại để thoát khỏi màn hình này.

Để xóa văn bản liên quan, trên danh sách văn bản liên quan, chọn các văn bản và nhấn Xóa.
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1.3 Sửa văn bản QPPL

Trên danh sách, chọn văn bản cần sửa.
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Màn hình sửa như dưới:
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Nhấn Sửa
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Sửa lại các thông tin cần thiết và nhấn Lưu để lưu lại dạng bản nháp.

Nhấn Gửi phê duyệt để lưu và gửi văn bản lên cấp trên phê duyệt.

Nhấn Hủy bỏ để thoát.

1.4 Xóa văn bản quy phạm pháp luật

Trên danh sách, nhấn chọn các văn bản và nhấn Xóa
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1.5 Gửi văn bản QPPL

· Để gửi VBQPPL, trên danh sách nhấn chọn các văn bản và nhấn Gửi phê duyệt.
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· Hoặc khi thêm mới/ sửa văn bản QPPL, nhấn Gửi phê duyệt.
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3.  DUYỆT VBQPPL TIẾNG VIỆT
Chọn chức năng Văn bản quy phạm pháp luật ( Văn bản cần duyệt.
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1.6 Xem chi tiết VBQPPL
Để xem chi tiết VBQPPL, nhấn chọn văn bản đó trên danh sách.
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Màn hình chi tiết như dưới:
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1.7 Phê duyệt/ từ chối VBQPPL
Văn bản QPPL sau khi phê duyệt sẽ hiển thị trên trang Intranet hoặc Internet tùy theo văn bản này thuộc mục nào.

Văn bản QPPL sau khi bị từ chối, sẽ hiển thị ở phần Văn bản mới, để người tạo có thể sửa lại.

Trên danh sách, tích chọn các VBQPPL cần phê duyệt/ từ chối và nhấn Duyệt hoặc Không duyệt.

[image: image22.png]i bin quy pham phép lut

Van ban phap luat cén phé duyé

STT [ 56 van ban  gay ban hanh] Ngay hét han Trich yéu bién ti]Downioad] _ Gopy___[Duyet
1| Testz | owot2010 | 31122010 |Test Canai |Download|
2 | TEST | teni2010 | 31122010 [Test Canai |Download @

& oue> | Gmana)




Hoặc mở chi tiết VBQPPL
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Để từ chối, bạn có  thể nhập góp ý và nhấn Không duyệt.
Để phê duyệt, nhấn Duyệt.

4. QUẢN LÝ HỒ SƠ VBQPPL TIẾNG VIỆT
Vào chức năng Văn bản QPPL ( Hồ sơ. Màn hình chức năng như dưới:
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Để thêm mới 1 hồ sơ, nhấn Thêm mới.

Sau đó nhập Mã hồ sơ, Tên hồ sơ, Mô tả và nhấn Thêm.
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Hồ sơ sau khi được thêm mới sẽ hiện trong combo box Hồ sơ của chức năng thêm mới văn bản.
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 Để xóa hồ sơ, chọn hồ sơ cần xóa rồi nhấn “Xóa”.
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5. THÊM MỚI VBQPPL TIẾNG ANH
1.8 Thêm mới văn bản
Để thêm mới văn bản QPPL tiếng Anh, vào chức năng Văn bản QPPL ( Văn bản tiếng Anh mới.
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Nhấn Thêm mới. Màn hình nhập liệu như dưới:
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Nhập các thông tin Số văn bản, Ngày ban hành, Ngày hết hạn, Tiêu đề, Cơ quan ban hành, Loại văn bản, Chuyên đề, Người ký, Hồ sơ, Hiển thị, File đính kèm.
Phần Hiển thị sẽ quyết định một văn bản QPPL được đăng ở trang Internet, nội bộ hay cả hai.
Nhấn Lưu để lưu lại VBQPPL dưới dạng bản nháp.

Nhấn Gửi phê duyệt để lưu và gửi văn bản lên cấp trên phê duyệt.

Nhấn Quay lại để thoát khỏi màn hình thêm mới.

1.9 Thêm, xóa văn bản liên quan
Trên danh sách chọn Văn bản cần thêm văn bản liên quan
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Màn hình như dưới (sau khi thêm một VBQPPL màn hình cũng ở chế độ này cho phép thêm văn bản liên quan). Bạn chuyển sang tab Văn bản liên quan.
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Màn hình như dưới:
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Nhấn Thêm mới. Danh sách văn bản QPPL liên quan sẽ hiển thị. Bạn chọn văn bản và nhấn Thêm.
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Sau khi thêm văn bản liên quan, nhấn Quay lại để ra màn hình chi tiết VBQPPL.
Để xóa văn bản liên quan, trên danh sách, chọn văn bản và nhấn xóa.
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1.10 Sửa văn bản
Để sửa văn bản, trên danh sách, chọn văn bản cần sửa.
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Màn hình chi tiết văn bản hiển thị:
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Nhấn Sửa.
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Sửa lại các thông tin cần thiết.
Nhấn Lưu để lưu lại dưới dạng bản nháp.
Nhấn Gửi phê duyệt để lưu và gửi văn bản lên phê duyệt.
1.11 Xóa văn bản 
Để xóa văn bản, trên danh sách, chọn các văn bản và nhấn Xóa
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1.12 Gửi văn bản

Để gửi văn bản, trên danh sách, bạn tích chọn các văn bản và nhấn Gửi phê duyệt.
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Hoặc khi thêm mới hoặc sửa văn bản, bạn  nhấn Lưu và gửi
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6. PHÊ DUYỆT VBQPPL TIẾNG ANH
Vào chức năng Văn bản QPPL ( Văn bản tiếng Anh cần duyệt
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1.13 Xem chi tiết một văn bản

Trên danh sách, chọn văn bản cần xem
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Màn hình chi tiết hiển thị như dưới:
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1.14 Phê duyệt, từ chối văn bản 

Văn bản sau khi được duyệt sẽ được hiển thị trên trang nội bộ hoặc trang Internet tùy theo văn bản thuộc vào mục nào.
Văn bản sau khi bị từ chối, sẽ hiển thị ở phần Văn bản tiếng Anh mới để người tạo có thể sửa lại.
Trên danh sách, chọn các văn bản cần phê duyệt hoặc từ chối và nhấn Duyệt hoặc Không duyệt.
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Hoặc mở chi tiết một văn bản QPPL
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Để phê duyệt, nhấn Duyệt.

Để Từ chối, nhập Góp ý và nhấn Không duyệt.
7. QUẢN LÝ HỒ SƠ VBQPPL TIẾNG ANH
Vào mục Văn bản QPPL ( Hồ sơ tiếng Anh. Màn hình chức năng như dưới:
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Để thêm mới 1 hồ sơ nhấn Thêm mới.

Nhập các thông tin Mã hồ sơ, Tên hồ sơ, Mô tả và nhấn Thêm.
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Hồ sơ sau khi được thêm mới sẽ hiện trong combo box Hồ sơ của chức năng thêm mới văn bản [image: image49.png]S8 van bin: *
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Để xóa hồ sơ chọn hồ sơ cần xóa rồi nhấn “Xóa”
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