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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, không phải kết nối dữ liệu liên tục).
· Trên các màn hình nhập liệu, các trường thông tin có dấu * bên cạnh là những trường bắt buộc phải nhập.
2. GỬI VĂN BẢN ĐIỆN TỬ
Bạn sử dụng chức năng này để gửi văn bản điện tử cho các đơn vị.

Vào chức năng Văn bản điện tử ( Gửi văn bản đi
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Nhập các thông tin: Thể loại, Cơ quan ban hành, Số văn bản, Ngày ban hành, Ngày hết hạn, Người ký, Đơn vị nhận, Tiêu đề, File đính kèm. 
Để nhập Đơn vị nhận, nhấn Chọn đơn vị. Danh sách các đơn vị sẽ hiển thị, ở đây bạn tích chọn các đơn vị sẽ nhận văn bản và nhấn Lưu
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Sau khi nhập xong các thông tin cần thiết, nhấn Gửi văn bản để gửi văn bản đi.
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3. VĂN BẢN ĐI
Bạn dùng chức năng này để xem các văn bản đã gửi.

Vào chức năng Văn bản điện tử ( Văn bản đi. Danh sách văn bản đã gửi sẽ hiển thị.
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Để download file, bạn nhấn vào biểu tượng download.
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Để xem chi tiết văn bản nào, nhấn vào văn bản đó.
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Màn hình chi tiết như dưới:

[image: image9.png]Ngay déng 2110172010
Loaivan ban Luzt
Co quan ban hanh Ngan hang nhé nuéc
Sévan bin TesT2
Nguoi ki Nouyen Van A
Ngay ban hanh 010172010
Ngay hét han
i dung trich yéu van ban test
Download Van bin dinh kém

Ngay nhan Noudi nhan
21012010 143031 wpsadmin





Ở màn hình chi tiết, danh sách phía dưới hiển thị các đơn vị đã nhận văn bản.

4. VĂN BẢN ĐẾN
Chức năng này cho phép bạn xem các văn bản điện tử gửi đến đơn vị bạn.
Vào chức năng Văn bản điện tử ( Văn bản đến.
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Để tải văn bản về, bạn nhấn vào biểu tượng download.
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Đối với những văn bản bạn đã xem, bạn thực hiện xác nhận (bạn lưu ý việc này rất quan trọng, đơn vị gửi văn bản đi sẽ dựa vào đây để xác định xem đơn vị bạn đã nhận văn bản này hay chưa). Những văn bản chưa được xác nhận sẽ có chữ New bên cạnh. 
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Để xác nhận văn bản, bạn tích chọn các văn bản cần xác nhận, và nhấn Xác nhận.
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Để xóa văn bản, bạn tích chọn các văn bản và nhấn Xóa
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5. THÙNG RÁC
 Văn bản đá xóa sẽ được lưu trong Thùng rác.
Vào chức năng Văn bản điện tử ( Thùng rác.
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Để khôi phục văn bản, bạn tích chọn các văn bản cần khôi phục và nhấn Khôi phục.
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6. ĐĂNG VĂN BẢN
Để đăng một văn bản lên Intranet, cần qua 2 bước: tạo, gửi văn bản và duyệt văn bản. Chức năng này được dùng để tạo và gửi văn bản. 

Vào mục Văn bản điện tử ( Đăng văn bản.
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Danh sách trên sẽ hiển thị các văn bản đã tạo nhưng chưa được gửi lên phê duyệt.

6.1. Thêm văn bản

Để tạo văn bản, nhấn Thêm mới. Màn hình thêm mới như dưới:
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Nhập các thông tin Thể loại, Loại văn bản, Cơ quan ban hành, Số văn bản, Ngày ban hành, Ngày hết hạn, Đơn vị phối hợp và xử lý, Người ký, File đính kèm, Tiêu đề.

Nhấn Lưu để lưu văn bản dưới dạng bản nháp.

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

Nhấn Quay lại để thoát khỏi màn hình nhập liệu.

6.2. Sửa văn bản

Với những văn bản khi lưu dưới dạng bản nháp (lưu và chưa gửi lên phê duyệt), bạn có thể sửa lại thông tin cho nó.

Trên danh sách, chọn văn bản cần sửa.
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Màn hình chi tiết văn bản hiển thị.
[image: image20.png]S8 van ban: | TESTS

Thé loai | NHNN

Loaivan bin: | THONGBAO

Co quan ban hanh: | Ngén hang nha nuéc

Ngay ban hanh: | 0110172010

Naay hét han:

‘BIv phihop va x| Ban nh dzo NHNN

Tibu 6| Vin bantest ¢

File ginh ke | Downlosd

Nudi kS| Nguyen Van B

Sia Ti6 lai




Nhấn Sửa
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Nhập lại các thông tin cần thiết.

Nhấn Lưu để lưu văn bản dưới dạng bản nháp.

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

Nhấn Hủy bỏ để thoát khỏi chức năng.

6.3. Xóa văn bản

Trên danh sách, nhấn chọn các văn bản và nhấn Xóa.
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7. PHÊ DUYỆT VĂN BẢN
Văn bản sau khi được gửi lên, sẽ hiển thị ở mục Văn bản cần duyệt. Văn bản sau khi được duyệt, sẽ hiển thị trên trang Intranet.
Văn bản sau khi bị từ chối, sẽ hiển thị phần danh sách văn bản chưa gửi, để người tạo có thể sửa lại.

Vào chức năng Văn bản điện tử (Văn bản cần duyệt.
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Bạn có thể chọn xem các văn bản đã được duyệt (đang đăng trên Intranet) hoặc chưa được duyệt bằng cách chọn Trạng thái văn bản.
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Để download văn bản, nhấn vào Download.
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Để xem chi tiết văn bản, nhấn chọn văn bản đó.
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Để phê duyệt hoặc từ chối văn bản, tích chọn các văn bản và nhấn Duyệt hoặc Không duyệt.
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Hoặc bạn có thể mở chi tiết một văn bản. Với văn bản cần từ chối, bạn nhập góp ý và nhấn Không duyệt. Với văn bản cần duyệt, bạn nhấn Duyệt.
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Văn bản được phê duyệt  sẽ hiển thị trên intranet như sau
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8. THỐNG KÊ
Chức năng này cho phép thống kê các văn bản đã gửi, văn bản đến, văn bản đã đăng.
Vào chức năng Văn bản điện tử ( Thống kê.
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Chọn Loại văn bản cần tìm: Văn bản đến, văn bản đi, văn bản đã đăng.

Nhập Từ ngày, Đến ngày (với văn bản đến và văn bản đi, hệ thống tìm theo ngày tạo văn bản). Với văn bản đã đăng, hệ thống tìm kiếm theo ngày đăng văn bản (ngày duyệt).

Nhấn Tìm kiếm.

Danh sách văn bản sẽ hiển thị:
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