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PHAN MEM QUAN LY CONG VAN
1. Quéan ly cong van di

1.1 Thém cong van di
Khi mot don vi phat hanh mot cong van, ngudi ¢d quyén quan Iy hop thu cia don vi s&
chon chtic niang /[Thém céng van di] & Hinh 1 dé nhap cong vian vao phan mém. Mot cong van sé
c6 2 nhém théng tin can phai nhap: Tém luoc cong van va Trang thai cong vin & Hinh 3.

Cap nhat tom lwgc

56 cong van
Loai cBng van | Théng twr j +
Mgay phathanh  06/03/2015
Ngay hét higu lrc [ | Chon ngay hét higu luc

Loai donvi (& Trong truémg

1 Mgoai treérng
Bon vi phathanh | PKé hoach-Téng hop j
Nauweéri ky
Chirc vu
Bokhdn  Khong |
Trich yéu

Cap nhat Thong tin cong van

Trang thai @ BDang bién soan

Da chuyén
Tir khoa

Upload taptin | Browse... | Nofiles selected.

Hinh 1: Nhdp thong tin cho cong van di
Sau khi nhap xong céc thdng tin can thiét trong 2 form va upload tap tin noi dung cua cong
van, nhap nat /Luwu]. Phan mém s& chuyén vé trang cho phép xem lai thong tin vé& cong vin vira
nhap nhu Hinh 4. Néu mudn cap nhat lai thdng tin caa cong vin vira nhap, chon go [Cdp nhdt
céng van]. Néu mudn chuyén cong vin cho cac don vi khac thi chon go [Chuyén céng van].
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Thong tin céng van Cap nhat cong van

Thong ké - 6 DPHCT-05

Phat hanh ngay 22/01/2015
Phat hanh béi  PKé& hoach-Téng hop
MNguéi ky Hiéu Trwréng - Ha Thanh Toan
Trich yéu Céng van vé viéc thanh toan tién gang day, ...
Téng sbtrang  9trang

Tap tin gbc 9 - 31-02-08 pdf

Théng tin céng van

Luru triv tai PKé hoach-Téng hop - cén bd nhap Dwong Thanh Long

Téng sbtrang @ trang

Tir khéa ® Thanh Toan Tlen Giang day

Trang thai Bang bién soan

Hinh 2: Xem thong tin cong van da nhdp

1.2

Nhap vao muc /Céng van di] & Hinh 1 dé liét ké lai danh sach cac cong vin di ma don vi
da phat hanh. Nhap vao mot cong van trong danh sach dé hién thi trang thong tin cong vin & Hinh
5 & Mic dinh danh sach cong vin di s& duoc sap xép giam dan theo ngay phat hanh cua cong van.
Nhap vao nit & tiéu dé cua cot dé siap xép danh sach theo tiéu chi cua cot.

Liét ké danh sach cong vin di

56 cong van Bon vi phat hanh Sé lwgt chuyén Phat hanh ~ Trich yéu

BHCT-05 P.Ké hoach-Téng hop o 22/01/2015 Céng van vé& viéc thanh toan tién gang day, ...

BDHCT-1-2015 P.Ké hoach-Téng hop 2 01/01/2015 V& viec théng ke s6 lugng phang thi nghiém

CV-1243 PKé hoach-Téng hgp 0 28M2/2014 Trich yéu cong van

DCHT-1112 PKé& hoach-Téng hop 4 28/M12/2014 Trich y&u

KHTH-01 P.Céng tac chinh tri 2 28M1/2014 Céng van di d& nghi thir nghiém hé théng QLCY

DHCT-2014-11 Khoa Phat trién Nang thén 7 1811/2014 W& vigc tang luong

BHCT-OBKT-2014-12 *TT.NC-TN-Da dang sin ... & 141172014 Khen thuréng sinh vién dat thanh tich trong ky thi Olympic Tin hoc 2014
CV di tir phang KHTH TT.Céng ngh& phan mém 2 13M11/2014 Céng van phat hanh v& quyét dinh thir nghiém hé théng quan Iy céng van
cong van dilén 2 25 2 13M1/2014 V& viéc kiém tra thir hé théng vao ngay 13/10/2014

50 S6 bai trén trang

1.3

Cactrangtréncéng 1clial +

Hign thi 9 két qua.

Hinh 3: Danh sdch cong van di cua don vi

Chuyén céng vin

Trong form cap nhat cong vin Hinh 4 muc 5.1, chon muc [Chuyén céng van] dé chuyén

cong vin hién tai vao hop thu cia cac don vi khac. Hinh 6 1a form cung cip thdng tin vé viéc
chuyén cong van. O muc [Hdp thu], nhap tén hop thu (tring tén véi dia chi email) cua don vi
nhan. Luy ¥ rang, hop thu nhan cong vin co thé 12 mot hop thu ca nhan hoic mot hop thu cong
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cong cua mot don vi. Khi tuy chon [Chon ngay hoan thanh] dugc chon, ban sé nhap ngay ma don
vi nhan phai hoan thanh viéc xtr 1y cong van nay.

Chuyén cong van

W Ba chuyén 2 1an

Nhap théng tin chuyén céng van

Hép thw
| Chon ngay hoanthanh || Chér phan hai & Chon néi dung email chuyén
Kidu - B I U S % == Q WL~ =32 O [ maHTML T,

-
7 Hinh 4: Form chuyén cong vin dén don vi khéac
Khi chuyén cong van, mot 1a thu dién tir s€ duoc goi dén nhirng ngudoi phu trach cac hop
thu dugc chuyén téi. Noi dung cua thu dién tir c6 thé dugc nhap truc tiép hoic st dung mot mail
mau tr nit [Chon ngi dung email chuyén]. Nhap nat [Chuyén] dé chuyén cong van di.

Mot cong vin ¢ thé duoc chuyén di nhidu 1an. C4 thé xem lai lich st cac lan chuyén cong
vin bang cach nhap vao nat /Pd chuyén n lan]
1.4 Nhac nhé xir ly cong vin

Néu khi chuyén mot cong vin cho don vi khac ta c6 chon muc [Chen ngay hoan thanh] thi
ta cO thé nhac nhd nguoi nhan cong van bang mot trong hai cach:

- Nhic tuc thoi: chon Biéu twong qua chudng & Hinh 7; chon cac ngay ma hé thng sé tu
dong nhic nho: Chon Biéu twong lich & Hinh 7

M Di chuyén 2 lan

Ngay chuyé&n Hép thw ngudn Hép thw dich Ngay hoan thanh Trang thai xdr ly Lich nhac nhé
09/05/2015 kentt@ctu.edu.vn ® eic@cit.ctu.edu.vn; 15/05/2015 ® Cho phan hbi
07/04/2015 kentt@ctu.edu.vn @ Ihdung@ctu.edu.vn; 07/04/2015 ® Cho phan héi

® pkhth@ctu.edu.vn;
® bgh@ctu.edu.vn;

Hinh 5: Nhdc nhé cdc don vi nhdn véin ban xi Iv céng van
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2. Quan ly cong van den
Cong vin dén co thé dén bang 2 duong: Tir don vi ngoai trudng va tir mot don vi trong
truong.

15
Chon chtic nang [Thém céng vin dén] & Hinh 1 ¢& nhap cac thdng tin vé cong van dén tir
mot don vi . Cac budc nhap thong tin cho cong vian dén tuong tu nhu viéc nhap cong van di, chi c6

Cong vin dén tir mdt don vi ngoai trudng

thém sé cong vin dén cho cong van dén. Sau khi nhap xong, cong vin vira nhap s& duoc dua vao
danh sach cac cong vin dén.

1.6
Cong van dén tir mot don vi trong truong trong truong da duoc nhap vao hé thong bai don
vi chuyén cong vin va duoc liét ké trong danh séch cac cong van dén caa mot don vi nhan.

Liét ké danh sach cong vin dén

Nhap vao nat /[Céng van dén] & Hinh 1 dé liét ké toan bd danh sach cac cong van dén
tuong ty nhu danh sach cong vin di. Danh sach cong vin dén duoc sap xép theo ngay dén giam
dan, phan mém c6 thé sap xép danh sach cong vin theo c4c tiéu chi trang thai xu Iy cua cong vin,

s6 cong van nhu Hinh 8.

- 56 cong van Bon vi phat hanh Hép thwr ngudn Ngaydén « Trich véu

[ ] 12123-DHCT PKE hoach-Téng hop VP *TT.NC-TN-Da dang 02/02/2015 Trich yéu

L ] 12123-DHCT PKé hoach-Téng hop VP *TT.NC-TN-Da dang ... 02/02/2015 Trich yéu

[ ] 12123-DHCT PKE hoach-Téng hop VP *TT.NC-TN-Ba dang ... 02/02/2015 Trich yéu

[ ] 12123-DHCT PKé hoach-Téng hop VP *TT.MC-TN-Ba dang ... 02/02/2015 Trich yéu

L ] 12123-DHCT PKé hoach-Téng hop VP *TT.NC-TN-Da dang ... 02/02/2015 Trich yéu

®  12123-DHCT PKé hoach-Téng hop pkhth@ctu.edu.vn 20/01/2015  Trich yéu

[ ] 12123-DHCT PKé hoach-Téng hop Tir ngoai he théng 31M12/2014 Trich yéu

L] 12123-DHCT PKE hoach-Téng hop pkhth@ctu.edu.vn 311212014 Trich yéu

®  DCHT-12345 TT.Dich vu va Chuyén ... Tir ngoai hé théng 27/12/2014  Céng van vé vigc thir nghigém hé thing
S6 cong van m&i nhap ada Tir ngoai he théng 15M12/2014 ada

[ ] Sé cong van méi nhap ada pkhth@ctu.eduwvn 16M12/2014 ada
adad PThanh tra-Phap ché Tir ngoai hé thiing 04/12/2014 Cap nhat
Ccv2 PTaivu Tir ngoai hé théng 04/12/2014 Céng van cia Khoa Céng nghé théng tin va truyén théng
Céng van di sé 2 VP K.Céng nghé théng ... kentt@etu.eduwvn 171112014 Céng van théng béo dén céc don vi oo lién quan

[ ] 56 cong van Bé giao duc kentt@ctu.eduvn 171172014 Trich yéu cong van demo hop nham vao ngay 6/11/2014 vé tién dé cia du an
1223-DHCT Ban Quan Iy cong trinh Tir ngoai he théng 171172014 Mghi dinh trién khai dao tao sau dai hoc

1.7

Hinh 6:

Danh sach cong van den cua don vi

Xir 1y cong vin dén

Nhap chon mot cong van can xur 1y trong danh sach cong van dén & Hinh 8 dé cap nhat
thong tin cho cong van dén nay. Cap nhat cac thong tin cho cong van dén nhu Hinh 9.
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Théng tin cing van Cap nhatcing van Chuyen cong van

Cap nhat Céng van dén

56 cong van aén | KHTT-01

Mgay dén  04/11/2014

Han hoan thanh [ Chon ngay hoan thanh
08M1/2014

Trang thai & Chua xir ly
"1 Ché& but phé
T Ba xirly
Tir khoa céng van théng bao =
Uploadtaptin | Browse... | Mo files selected.

But phé Trién khai
Trnreng phang Dworng Thanh Long

Thém but phé

Luru Hiy

Hinh 7: Form cdp nhdt théng tin céng van dén

Sau khi cap nhat théng tin cong van dén, phan mém sé& chuyén dén giao dién hién thi thong
tin cta cong vian dén. Céac thong tin lién quan dén cong vin dén duoc nhom lai theo 3 khdi: Théng
tin vé noi chuyén cong vin dén, Toém lwoc cta cong van va Thong tin xur Iy ciia cong vin cia don
vi nhan nhu hinh 10
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Théng tin cong van Céap nhatcong van Chuyén céng van

Tir - pkhth@ctu.edu.vn <P.Ké hoach-Téng hop>

Naay chuyén

Han giai quyét

141172014

14/11/2014 - qua han 23 ngay

Quyét dinh - sé DHCT-QPKT-2014-12

Phat hanh ngay  14/11/2014, [céng van hét higu lye ngay 15/11/2014]

Phat hanh béi
MNguriri ky
Trich yéu

Tap tin gbc

Bao tao
Hi&u Trwrdeng - Ha Thanh Toan
Khen thwdng sinh vién dat thanh tich trong ki thi Olympic Tin hoc 2014

0-KCNTTATT - Bao cao K.

Cong van dén -

s& K.CNTT-KT-2014-11

Ngay dén

But phé

Tap tin mé&i

Luru trir tai

Tir khoa

Trang thai

14/11/2014

Géri d&n cf van hoc tap
Trréng Khoa Trén Cao Dé

0-KCNTT&TT_-_Bao_cdo_K...

PKeé hoach-Téng hop - can bd nhap Dwong Thanh Long

® Khen Thu’érngl [.Dlympic'ﬁn chl [.Dlympic'ﬁn Hqcl [.2014]

@ Chir bat phé

Hinh 8: Thong tin vé cong vin dén
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