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1. DANH BẠ LIÊN HỆ
Vào chức năng Danh bạ liên hệ 
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1.1. Thêm mới đơn vị

Ở màn hình trên, nhấn Thêm. Màn hình thêm mới như dưới:
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Nhập các thông tin: Mã đơn vị, Tên đơn vị, Trụ sở, Mã vùng, Tổng đài IP, Trực trong giờ, Trực ngoài giờ, Fax, Email, Thứ tự. 
Trường Thứ tự quy định đơn vị này được hiển thị trên hay dưới.

Ví dụ khi đăng trên trang Intranet như dưới: Ban lãnh đạo Ngân hàng nhà nước có thứ tự 1, Các vụ, cục, đơn vị sự nghiệp, đảng đoàn, doanh nghiệp trực thuộc NHNN thứ tự 2…
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Sau khi nhập đủ các thông tin cần thiết, nhấn Thêm để lưu.

Nhấn Quay lại để thoát.

1.2. Thêm, sửa, xóa lãnh đạo

Trên danh sách, chọn đơn vị cần thêm lãnh đạo
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Màn hình như dưới:
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Bạn chuyển sang tab Lãnh đạo.
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· Để thêm lãnh đạo, nhấn Thêm. Màn hình như dưới:
[image: image8.png]Quin I danh ba

Bonvi* | Baninh dao Ngan hang Nh nudc. -

Chicvy | ThukyPho TO Dang Thanh Binh  +

Ténfanh dao *

Bién thoai co quan

Bién thoai di aéng

P Phone.

Thisty

Thém Quay lai




Bạn nhập các thông tin Đơn vị, Chức vụ, Tên lãnh đạo, Điện thoại cơ quan, Điện thoại nhà riêng, Điện thoai di động, IP phone, Email, Thứ tự.

Trường thứ tự dùng để quy định vị trí hiển thị của lãnh đạo trên trang Intranet. Như ở ví dụ dưới: Thống đốc Nguyễn Văn Giàu có thứ tự 1, Phó phòng thư ký Nghiêm Thanh Sơn có thứ tự 2…
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Sau khi nhập đủ các thông tin cần thiết, bạn nhấn Thêm để lưu lãnh đạo.
Nhấn Quay lại để thoát.
· Để sửa lãnh đạo, trên danh sách, chọn lãnh đạo cần sửa.
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Màn hình chi tiết như dưới
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Nhấn sửa. Màn hình như dưới:
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Sửa lại các thông tin cần thiết và nhấn Đồng ý để lưu.

Nhấn Hủy bỏ để thoát.

· Xóa lãnh đạo.

Trên danh sách chọn lãnh đạo cần xóa và nhấn Xóa
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1.3. Thêm, sửa, xóa phòng ban

Trên danh sách đơn vị, bạn nhấn chọn vào đon vị cần thêm phòng ban. 
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Màn hình chi tiết hiển thị, bạn nhấn vào tab Phòng ban.
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· Để thêm phòng ban, bạn nhấn Thêm. Màn hình nhập liệu như dưới:
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Nhập các thông tin Tên phòng ban, Điện thoại, Fax, Ip Phone.

Nhấn Thêm để lưu.

Nhấn Quay lại để thoát.

· Để sửa phòng ban, trên danh sách, chọn phòng ban cần sửa.
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Nhấn Sửa. Màn hình chi tiết như dưới:
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Bạn nhập lại các thông tin cần thiết và nhấn Đồng ý để lưu.

Nhấn Hủy bỏ để thoát.

· Xóa phòng ban.

Để xóa phòng ban, trên danh sách, bạn chọn phòng ban và nhấn Xóa.
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1.4. Thêm, sửa, xóa đơn vị trực thuộc

Để thêm đơn vị trực thuộc, trên danh sách, bạn chọn đơn vị cần thêm đơn vị trực thuộc
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Trên màn hình chi tiết, chuyển sang tab Đơn vị trực thuộc
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· Để thêm đơn vị trực thuộc, nhấn Thêm. Màn hình nhập liệu như dưới:
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Bạn nhập các thông tin Mã đơn vị, Tên đơn vị, Trụ sở, Mã vùng, Tổng đài IP, Trực trong giờ, Trực ngoài giờ, Fax, Email.

Nhấn Thêm để lưu.

Nhấn Quay lại để Thoát.

· Để sửa đơn vị trực thuộc, trên danh sách đơn vị trực thuộc, bạn chọn đơn vị cần sửa.
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Màn hình chi tiết như dưới:
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Bạn nhấn Sửa. Màn hình hiển thị như dưới:
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Sửa lại các thông tin cần thiết và nhấn Đồng ý để lưu.

Nhấn Hủy bỏ để thoát.

· Để xóa đơn vị trực thuộc, trên danh sách đơn vị trực thuộc, bạn chọn đơn vị và nhấn Xóa
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· Thêm phòng ban, lãnh đạo, đơn vị trực thuộc của đơn vị trực thuộc

Một đơn vị trực thuộc cũng có thể nhập phòng ban, lãnh đạo, đơn vị trực thuộc cho nó. Để nhập, trên danh sách, bạn nhấn Xem

[image: image27.png]Quin I danh ba

‘Don vi truc thudc.

Tén donvi Trusé Téng dai 1P | Trurc ngoai giér| Trirc trong gior | Xem |X6a|
Chinhanh tinh An Giang  |S6 1, Hing Vurong, Tp Long Xuyén 846072 (JXeny [
Chinhanh tinh B3 Ria— | S6 24, Trdn Hung B30, Tp Viing 512718 850073 [xem| [
Ving Tau Tau
Chinhanh tinh BicKan  |S6 23, Hing Vwrong, Tx Bac Kan 872347 |xem| [
Chi nhnh tinh Bac Liéu |$6 2, Tran Hujnh, Tx Bac Liéu 823740 |xem| []
Chi nhénh finh Bc Giang |86 47, Nguyén Van Cir, Tp Bc 854401 xem| O

Giang
Chi nhénh inh B&cNinh |86 20, Lj Théi T4, Tp Béc Ninh 822705 |xem| [





Màn hình chi tiết như dưới:
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Cách thao tác, bạn xem mục 1.2, 1.3, 1.4)

2. QUẢN LÝ CHỨC VỤ

Chức năng này cho phép bạn nhập danh mục chức vụ. Chức vụ này được sử dụng khi bạn nhâp lãnh đạo trong phần danh bạ.

Vào chức năng Quản trị ( Chức vụ
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· Để thêm mới chức vụ, nhấn Thêm. Màn hình thêm mới như dưới.
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Bạn nhập các thông tin Mã chức vụ, Tên chức vụ, Thứ tự, Mô tả.
Nhấn Thêm để lưu.

Nhấn Quay lại để thoát.

· Để sửa chức vụ, trên danh sách chọn chức vụ cần sửa:
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Màn hình chi tiết như dưới:
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Nhấn Sửa. Màn hình như dưới:
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Sửa lại các thông tin cần thiết và nhấn Đồng ý để lưu.

Nhấn Hủy bỏ để thoát.

· Xóa chức vụ

Trên danh sách, chọn chức vụ và nhấn Xóa.
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