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PHAN MEM QUAN LY CONG VAN

1. Cac khai niém

1.1 Donvi

La mot don vi cap 2 trong Truong, vi du Khoa, Phong, Ban, B6 mén truc thuoc Truong.

1.2 Cong van

Cong van di: La cong van do don vi dang xem xét phat hanh.

Cong van dén: La cong vin dugc goi dén don vi dang xem xét, c6 thé [a mot cong van goi
dén tir mot don vi ngoai trudng hoac 1a mot cong vin do mot don vi trong Trudng chuyén
dén.

1.3 Hop thuw

La khéi niém dé chi noi luu trit cong vin trong chuong trinh. C6 nhiéu loai hop thu.

Hop thw don vi: La cac hop thu dung dé luu cong van di va cong vin dén caa don vi. Chi
c6 mot sb nguoi duoc phan cdng mai co quyén truy cap vao hop thu don vi dé xir Iy céng
van cho don vi.

Hop thw cong cdng cia don vi: Pay 1a hop thu dung dé Iuu cac cong vin ma tat ca cac
vién chuc thude don vi déu cé quyén tham khao.

Hop thw cong cdng toan trweong: Day 1a hop thu diung dé luu cac cong van ma tat ca cac
vién chac caa Truong déu cé quyén tham khao.

Hop thw ca nhan: Pay 13 hop thu Iuu cac vin ban lién quan tryuc tiép dén mot can bo, vién
chtec.

2. Truy cap vao rng dung

Truy cap dén (ng dung tai dia chi http:/glcv.ctu.edu.vn

Nhap vao nat [Pang nhap] ¢ gbc trén bén phai man hinh.

Nhap tai khoan va mat khau do Trudng DH Can Tho cung cap

Hé thong QLCV dinh nghia sin cac nhém nguoi ding véi cac quyén sir dung hé thong nhu sau:

Nhém nguéi ding MO ta Quyén mic dinh dwoc gan
Quan ly hop thu Nguoi lam nhiém vy quan | Quan ’Iy, goi, nhan cong van di, cong
1y van thu ctia don vi van dén cua hop thu don vi duoc giao
quyén

Quan tri hop thu don vi | Chanh vin phong hodc can | Phan quyén quan ly hép thue cho ting

bo phu trach cdng nghé hop thu cia don vi

Trung Tam Dién Tu Tin Hoc - Truong Dai Hoc Can Tho Trang 1


http://qlcv.ctu.edu.vn/

Hueéng dan sir dung phan mém - Quan 1y céng vén - Phién ban 1.0 - Thang 05-2015

théng tin cua don vi

Quan trj hé théng Nhan vién Trung tam thdng | Phan quyén quan tri hp thie cho ting
tin & quan tri mang don vi
Cén bo vién chirc Cén bo vién chirc cua Puogc xem cac cong vin giri dén hop

Trudng Pai hoc Can Tho | thur cd nhdn, hdp thw céng cong cua
don vi, hop thu cong cong cua Truong

3. Truy cap vao cac chirc niang cia wng dung

|| €& ) @ glcv.cku.edu.vn/congvan v || Q search e + A 4 @ © 5

Trwéng Pai hoe Can The : W ooiiza-

thdng quan Iy cong van

Céng van dén (3) Céng van di Thém cong van dén Thém céng van di

Hinh 1: Cac chite nang lién quan dén quan 1y cong van

Sau khi dang nhap thanh cong, hé thong sé tu dong dua

nguoi dung dén giao dién quan 1y céng van nhu Hinh 1,
goém cac muc ¥ nghia nhu sau: Trang chi

e (Cong van dén: Liét ké danh sach cac cong vin Cong van

den, tir d6 chon mot cong vin dé xur ly Quan tri hop thu
Quan Iy danh muc
e (Cong van di: Liét ké danh sach cac cong van di, Théng k& cong van
tir d6 chon mot cong van dé xu ly

. . Hinh 2: Truy cdp vao thuc don chinh
e Thém cong van dén: Thém mdt cong van nhan tu

don vi ngoai Truong
e Thém cong vin di: Nhap mot cong vian do don vi phéat hanh vao hé thong

Ngoai ra ngudi str dung c6 thé truy cap vao cac chirc niang khac ctia phan mém bang cach nhap vao
[biéu firong 6 vudng] & gdc trén bén phai (chi boi mili tén nam ngang ¢ Hinh 2) dé hién thi Thuc
don chinh cta tng dung.

4. Thoat khéi @ng dung
Pé két thic phién 1am viéc, bAm vao biéu tuong chi ra boi mii tén ding & Hinh 2. Nhip vao nit
[Thoat] dé két thic phién lam viéc.
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