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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.

· Để một lịch công tác hay một ủy quyền hiển thị trên trang Intranet, cần qua 2 bước:

+ Tạo và gửi lịch công tác/ ủy quyền

+ Phê duyệt lịch công tác/ ủy quyền
2. Xem lịch công tác

Vào chức năng Lịch công tác – Uỷ quyền ( Lịch công tác. Màn hình chức năng như dưới:
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Các lịch công tác được hiển thị ở màn hình này là những lịch đã được phê duyệt.

Lịch công tác được xem theo tuần

Để xem lịch công tác của đơn vị cụ thể, chọn đơn vị đó. Cũng có thể xem lịch công tác nhiều đơn vị bằng cách chọn Tất cả; Tất cả các Vụ, Cục, đơn vị Trung Ương; Tất cả các chi nhánh NHNN; Tất cả các chi nhánh NHNN phía Bắc; Tất cả chi nhánh NHNN phía Nam
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Để chọn tuần, nhấn chọn < hoặc >
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3. Thêm/ sửa/ xóa lịch công tác

Vào chức năng Lịch công tác – Ủy quyền ( Thêm lịch công tác. 
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Màn hình chức năng như dưới:
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Các lịch công tác chưa được duyệt hoặc đã bị từ chối sẽ hiển thị lên danh sách phía trên.

3.1 Thêm lịch công tác

Để thêm lịch công , nhấn Thêm lịch công tác. Lịch công tác có các loại: Trong ngày và cả ngày, trong ngày, dài ngày.

Thêm lịch công tác trong ngày và cả ngày: Nhập thông tin như dưới (các thông tin có dấu * bên cạnh là bắt buộc nhập).
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Thêm lịch công tác trong ngày và không chọn cả ngày, nhập thông tin như dưới:
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Thêm lịch công tác dài ngày, nhập như dưới:
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Để lưu và gửi lịch công tác lên cấp trên phê duyệt, chọn Trạng thái lưu là Lưu và gửi dữ liệu
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Để lưu lịch công tác nhưng không gửi ngay, chọn Trạng thái Lưu bản nháp
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Nhấn Lưu để lưu lại lịch công tác và quay ra danh sách lịch công tác.

Nhấn Lưu & Thêm mới để lưu và giữ nguyên màn hình để tiếp tục thêm mới.

Nhấn Thoát để thoát khỏi form thêm mới.

3.2 Sửa lịch công tác

Trên danh sách, chọn lịch công tác cần sửa
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Màn hình như dưới:
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Để lưu và gửi lịch công tác, chọn Trạng thái lưu là Lưu và gửi dữ liệu

Để lưu dưới dạng bản nháp, chọn Trạng thái lưu là Lưu bản nháp

Sửa lại các thông tin cần thiết và nhấn Lưu để lưu lại thay đổi.

Nhấn Thoát để không lưu và quay ra màn hình danh sách lịch công tác.

3.3 Xóa lịch công tác

Bạn có thể xóa lịch công tác bằng các cách:

· Ở màn hình trên, nhấn Xóa

· Ở danh sách lịch công tác, chọn các lịch công tác cần xóa và nhấn Xóa
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3.4 Gửi lịch công tác

Để gửi lịch công tác, trên danh sách lịch công tác, chọn các lịch công tác và nhấn Gửi
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4. Phê duyệt lịch công tác

Lịch công tác sau khi được phê duyệt, sẽ hiện thị trên trang Intranet.

Lịch công tác sau khi từ chối, sẽ hiển thị trong mục Thêm lịch công tác để người tạo có thể sửa lại.

Vào chức năng Lịch công tác - Ủy quyền ( Phê duyệt lịch công tác. 
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Màn hình chức năng như dưới:

[image: image19.png]‘Danh sach cac lich cong tac

Trang théilich cong t4c: Chuia phé duyét ~

(]

86 bin ghi méi trang: 50

- @& Trng 111 5]

[ [Bonwi [ Lanh dzo Thoi gian Trangthi | Nouoitao | Ngaytao [ chon
1 Bannhdao  Théng dbcNouydnVén  Cona téc nady 12/10 1211012009 Chua phé wpsadmin 061012009
N iy auyit tssez2
2 Baniénhdao  Théng abc Nguyén Vin  Con thc Héi Pho 111012009 Chuaphé  wpsagmn 08102009
i i auyét 151406
3 BanWénhdao  Théng abc Nguyén Vin  Cona tac daingay 0471172009 - Chua phé wpsadmin  04/1172009.
N iy ouni2008 auyit (2149
4 BanWénhdao  Théng abcNguyén Vin  Cong thc ddinady 0471172009 - Chuapné  wpsagmn 0412008
i i 0312008 auyit ositsa0
S Banlinhdso  Théng dcNguyénVin  Congtactrongnaav.ca  04/1172009 Chua phé wpsadmin  04/1172009
N iy naay auyit os101
6 Baniénhdao  Théng abcNguyén Vin  Contac daingay 0471172009 - Chuapné  wpsagmn 0412008
i i o700 auyit om1555
7 BanWinhdao  Théng abcNguyén Vin  Cong tac Hai Phong 03/1172009 Chua phé tannt 03/1172009
nHn i auyit 155451

86 ban ghi méi trang: 50

- @@ mane 11EE




Mặc định hệ thống hiển thị các lịch công tác chưa được phê duyệt. Trường hợp lịch công tác đã duyệt nhưng có sai sót và bạn có thể từ chối để người lập lịch sửa lại, chọn Trạng thái lịch công tác là Đã phê duyệt 
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Để chọn số dòng hiển thị trên một trang, bạn chọn Số bản ghi mỗi trang
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Để xem chi tiết một lịch công tác, nhấn chọn vào lịch công tác đó, màn hình chi tiết như dưới:
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Để phê duyệt hoặc từ chối lịch công tác, bạn có thể làm theo các cách sau:

· Ở màn hình trên nhấn Phê duyệt hoặc Từ chối

· Ở màn hình danh sách,  tích chọn các lịch cần thiết và nhấn Phê duyệt hoặc Từ chối, Xóa như dưới:
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Lịch công tác sau khi duyệt, sẽ được hiển thị trên trang Intranet.

Lịch công tác sau khi từ chối, sẽ hiển thị lại trên phần Thêm lịch công tác, để người sử dụng có thể sửa lại lịch công tác.
5. Xem ủy quyền

Vào chức năng Lịch công tác - Ủy quyền ( Ủy quyền. 
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Màn hình như dưới:
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Ở màn hình này là danh sách các ủy quyền đã được phê duyệt. 

Để xem ủy quyền theo một đơn vị cụ thể, chọn đơn vị cần xem. Bạn cũng có thể xem ủy quyền của tất cả các đơn vị; tất cả các Vụ, Cục, đơn vị Trung Ương;  tất cả chi nhánh NHNN; tất cả chi nhánh NHNN phía Bắc; tất cả chi nhánh NHNN phía Nam.
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Để chọn tuần, nhấn vào  < hoặc >
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6. Thêm/ sửa/ xóa ủy quyền

Vào chức năng Lịch công tác - Ủy quyền ( Thêm ủy quyền. 
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Màn hình chức năng như dưới. Các ủy quyền chưa được phê duyệt hoặc đã bị từ chối sẽ hiển thị ở đây.
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6.1 Thêm ủy quyền

Nhấn Thêm ủy quyền, màn hình chức năng như phía dưới:
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Nhập các thông tin Đơn vị, Người ủy quyền, Người được ủy quyền, Từ ngày, Đến ngày, Ghi chú (các thông tin có dấu * bên cạnh bắt buộc phải nhập)

Để ủy quyền cho một lãnh đạo (đã có trong danh sách lãnh đạo), bạn tích chọn Ủy quyền cho lãnh đạo khác, và chọn lãnh đạo.
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Nếu người được ủy quyền không có trong danh sách lãnh đạo, bạn bỏ chọn Ủy quyền cho lãnh đạo khác và nhập tên người được ủy quyền, chức vụ người được ủy quyền:
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Để lưu và gửi ủy quyền lên cấp trên phê duyệt, bạn chọn Trạng thái lưu trữ là Lưu và gửi dữ liệu 
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Để lưu ủy quyền nhưng không gửi ngay, bạn chọn Trạng thái lưu trữ là Lưu bản nháp
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Nhấn Lưu để lưu lại và quay ra danh sách ủy quyền.

Nhấn Lưu&Thêm mới để lưu và vẫn ở chế độ thêm mới để tiếp tục thêm ủy quyền khác.

Nhấn Thoát để thoát khỏi màn hình thêm mới.

6.2 Sửa ủy quyền

Để sửa ủy quyền, nhấn chọn ủy quyền cần sửa. Màn hình sửa ủy quyền như dưới:
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Sửa lại các thông tin cần thiết

Để lưu và gửi ủy quyền lên cấp trên phê duyệt, bạn chọn Trạng thái lưu trữ là Lưu và gửi dữ liệu
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Để lưu ủy quyền nhưng không gửi, bạn chọn Trạng thái lưu trữ là Lưu bản nháp
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Nhấn Lưu để lưu lại ủy quyền.


Nhấn Thoát để thoát khỏi màn hình sửa ủy quyền.

6.3 Xóa ủy quyền

Để xóa ủy quyền, có thể thực hiện theo các cách: 

· Khi mở màn hình chi tiết ủy quyền, nhấn xóa
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· Ở màn hình danh sách ủy quyền, chọn các ủy quyền cần xóa và nhấn Xóa
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7. Phê duyệt ủy quyền

Ủy quyền sau khi được phê duyệt sẽ hiển thị trên trang Intranet.

Ủy quyền sau khi bị từ chối sẽ hiển thị trong mục Ủy quyền để người tạo có thể sửa lại.

Để phê duyệt ủy quyền, vào chức năng Lịch công tác - Ủy quyền ( Phê duyệt ủy quyền. 
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Mặc định hệ thống hiển thị danh sách các ủy quyền chưa được phê duyệt:
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Trường hợp những ủy quyền đã được duyệt rồi, nhưng có sai sót, bạn có thể từ chối để người lập ủy quyền có thế sửa lại. Để hiển thị các ủy quyền đã được duyệt, bạn chọn Trạng thái là Đã phê duyệt:
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Để xem chi tiết ủy quyền, nhấn chọn ủy quyền, màn hình chi tiết như dưới:
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Để phê duyệt hoặc từ chối hoặc xóa ủy quyền, bạn có thể: 

· Trên màn hình chi tiết ở trên nhấn Phê duyệt, Từ chối hoặc Xóa

· Hoặc trên danh sách ủy quyền, chọn các ủy quyền và nhấn Phê duyệt hoặc Từ chối hoặc Xóa
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Ủy quyền sau khi duyệt sẽ được hiển thị trên trang Intranet. 

Ủy quyền sau khi từ chối sẽ được hiển thị lại trong phần Thêm ủy quyền để người sử dụng có thể sửa lại.

Để chọn số dòng hiển thị trên một trang, bạn chọn Số bản ghi mỗi trang
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