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I. GI֦I THI֒U T֠NG QUAN 

1. T֡ng quan vԚ h֓ th֝ng 

Hi֓n nay c¹ng vi֓c vŁn thҼ, lҼu trֻ Ľ·ng vai tr¸ ĽԊc bi֓t v¨ quan tr֙ng. C¹ng t§c vŁn thҼ, lҼu 

trֻ nhԄm ĽӶm bӶo th¹ng tin bԄng vŁn bӶn phֱc vֱ k֗p th֩i cho vi֓c l«nh ĽӴo, quӶn lĨ ĽiԚu h¨nh 

c¹ng vi֓c, Ӷnh hҼ֫ng trֽc tiԒp t֧i vi֓c giӶi quyԒt c¹ng vi֓c hԄng ng¨y, t֧i chӸt lҼ֯ng v¨ hi֓u quӶ 

hoӴt Ľ֥ng cֳa m֣i cҺ quan, t֡ chֵc.  

ņԜ vŁn bӶn ĽԒn ĽҼ֯c chuyԜn giao Ľ¼ng th֩i gian, vŁn bӶn Ľi ph§t h¨nh k֗p th֩i, t¨i li֓u lҼu trֻ 

ĽҼ֯c giֻ g³n, bӶo quӶn, h֓ th֝ng khoa h֙c, thuԀn l֯i cho vi֓c tra cֵu, cung cӸp th¹ng tin ֫ th֩i 

ĽiԜm hi֓n tӴi v¨ trong nhֻng nŁm th§ng sau n¨y l¨ nhֻng vӸn ĽԚ g©y §p lֽc rӸt l֧n Ľ֝i v֧i nhֻng 

ngҼ֩i l¨m c¹ng t§c vŁn thҼ, lҼu trֻ. HҺn nֻa trong x« h֥i hi֓n ĽӴi ng¨y nay, c¹ng vi֓c cֳa l«nh 

ĽӴo, thֳ trҼ֫ng ĽҺn v֗ ng¨y c¨ng bԀn r֥n v¨ §p lֽc c¹ng vi֓c rӸt nhiԚu, kh¹ng gian l¨m vi֓c 

không ch֕ c¸n ֫ phӴm vi cҺ quan, v³ vԀy vi֓c xem vŁn bӶn, duy֓t vŁn bӶn, ĽiԚu h¨nh c¹ng vi֓c tַ 

xa, ĽӶm bӶo hoӴt Ľ֥ng b³nh thҼ֩ng cֳa t֡ chֵc trong l¼c l«nh ĽӴo, thֳ trҼ֫ng ĽҺn v֗ Ľi c¹ng tác 

cȈng l¨ m֥t y°u cӺu thֽc tԒ cӺn thiԒt.   

C· thԜ n·i vi֓c ֵng dֱng c¹ng ngh֓ th¹ng tin v¨o c¹ng t§c quӶn lĨ vŁn thҼ, lҼu trֻ t¨i li֓u h֟ 

sҺ l¨ ĽiԚu cӺn thiԒt v¨ ĽҼ֯c rӸt nhiԚu cҺ quan t֡ chֵc quan t©m, nghi°n cֵu, mong mu֝n t³m kiԒm 

giӶi ph§p hi֓u quӶ v¨ ĽҼa v¨o ֵng dֱng thֽc tԒ. ņԜ giӶm tӶi c¹ng vi֓c cho b֥ phԀn vŁn thҼ, mang 

ĽԒn hi֓u quӶ nhӸt Ľ֗nh, quӶn lĨ, tiԒt ki֓m th֩i gian, chi ph² v¨ kh¹ng gian lҼu trֻ t¨i li֓u vŁn bӶn. 

Hi֓n ĽӴi h·a, Ľ֡i m֧i v¨ n©ng cao vai tr¸ quan tr֙ng cֳa b֥ phԀn vŁn thҼ g·p phӺn hi֓n ĽӴi h·a 

c¹ng t§c quӶn lĨ cֳa t֡ chֵc, cҺ quan n·i chung. 

XuӸt ph§t tַ nhֻng y°u cӺu thֽc ti֑n n°u tr°n, c¹ng ty Th§i SҺn Ľ« x©y dֽng phӺn mԚm quӶn 

lĨ vŁn thҼ, lҼu trֻ t¨i li֓u h֟ sҺ v¨ ĽiԚu h¨nh c¹ng vi֓c CloudOffice. ņ§p ֵng c§c y°u cӺu vԚ 

quӶn lĨ vŁn thҼ, lҼu trֻ t¨i li֓u m֥t c§ch khoa h֙c, ĽӺy Ľֳ, khӶ nŁng tra cֵu nhanh ch·ng, k֗p 

th֩i. ņ֟ng th֩i cung cӸp b֥ c¹ng cֱ h֣ tr֯ quӶn lĨ mӴnh mԐ trong ĽiԚu h¨nh c¹ng vi֓c cֳa t֡ 

chֵc, cҺ quan.   

PhӺn mԚm CloudOffice cho ph®p quӶn lĨ c¹ng vŁn v֧i ĽӺy Ľֳ c§c nghi֓p vֱ li°n quan nhҼ cԀp 

nhԀt vŁn bӶn Ľi, ĽԒn,  ph©n loӴi vŁn bӶn, ph° duy֓t vŁn bӶn, c· thԜ xem trֽc tiԒp v¨ th֝ng k° c¹ng 

vŁn theo ng¨y, tuӺn, th§ng,é 

PhӺn mԚm CloudOffice cung cӸp cho ngҼ֩i d½ng chֵc nŁng quӶn lĨ ĽiԚu h¨nh c¹ng vi֓c, Ľ©y 

l¨ chֵc nŁng h֣ tr֯ l«nh ĽӴo v¨ nhֻng ngҼ֩i c· tr§ch nhi֓m ĽiԚu h¨nh c¹ng vi֓c. BӴn c· thԜ tӴo 

lԀp c¹ng vi֓c tַ vŁn bӶn ĽԒn hoԊc tӴo lԀp c¹ng vi֓c phi giӸy t֩, tӴo lԀp tiԒn Ľ֥ thֽc hi֓n v¨ theo 

d»i, Ľ§nh gi§ tiԒn Ľ֥ thֽc hi֓n cho ph®p quӶn lĨ th¹ng tin theo dӴng sֽ ki֓n di֑n tiԒn theo th֩i 

gian nhҼ h֟ sҺ vֱ vi֓c, vֱ ki֓n, vֱ §n hay quӶn lĨ tiԒn Ľ֥ dֽ §n,é 

PhӺn mԚm CloudOffice cung cӸp chֵc nŁng quӶn lĨ h֟ sҺ, t¨i li֓u, lҼu trֻ m֥t c§ch ĽӺy Ľֳ v¨ 

khoa h֙c. NgҼ֩i d½ng c· thԜ §p dֱng ĽԜ quӶn lĨ c§c phi°n bӶn t¨i li֓u theo tַng th֩i kȢ, theo vֱ vi֓c 

li°n quan hoԊc theo d»i nhֻng sֽ ki֓n th֩i sֽ Ľ« v¨ Ľang di֑n ra chҼa biԒt khi n¨o m֧i kԒt th¼c.  

Ngoài ra, phӺn mԚm CloudOffice c¸n c· c§c ti֓n ²ch kh§c h֣ tr֯ hֻu ²ch cho vi֓c quӶn lĨ vŁn 

ph¸ng nhҼ: TiΜn ²ch thͩo luͻn nίi bί, tr̯ng cͭu Ĩ kiΔn, quͩn lĨ danh bͧ, quͩn lĨ nh©n sχ, quͩn lĨ 

chͫm c¹ng, lΠch c¹ng t§c c§ nh©n, lΠch c¹ng t§c l«nh Ľͧo,... 

PhӺn mԚm CloudOffice ĽҼ֯c thiԒt kԒ cho vi֓c triԜn khai theo m¹ h³nh t֡ chֵc c· nhiԚu cӸp sֹ 

dֱng, quӶn lĨ dֻ li֓u tԀp trung hoԊc ph©n t§n. PhӺn mԚm CloudOffice còn h֣ tr֯ khӶ nŁng xem v¨ 

duy֓t vŁn bӶn tַ xa, sֹ dֱng c§c thiԒt b֗ cӺm tay nhҼ Ľi֓n thoӴi di Ľ֥ng th¹ng minh, m§y t²nh 

bӶng th¹ng qua kԒt n֝i Internet.   
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PhӺn mԚm CloudOffice c¸n ĽҼ֯c thiԒt kԒ theo m¹ h³nh ñņiΜn to§n Ľ§m m©yò, ĽԜ tӴo m֥t vŁn 

phòng Ӷo, kԒt n֝i c§c vŁn ph¸ng , tӴo m֥t k°nh truyԚn th¹ng n֥i b֥ gi¼p cho c¹ng t§c quӶn lĨ v¨ 

ĽiԚu h¨nh cֳa c§c t֡ chֵc, cҺ quan, ĽҺn v֗ doanh nghi֓p tiԒt ki֓m chi ph², n©ng cao hi֓u quӶ ĽiԚu 

h¨nh c¹ng vi֓c. 

2. Giao di֓n chính 

M¨n h³nh chֳ phӺn mԚm CloudOffice 

 
 

M¨n h³nh chν cνa phͭn mΖm CloudOffice 

C§c chֵc nŁng ch²nh cֳa phӺn mԚm CloudOffice 
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C§c chοc nŁng ch²nh cνa phͭn mΖm CloudOffice 

Khi bӸm v¨o c§c chֵc nŁng ch²nh nhҼ h³nh ֫ tr°n, c§c chֵc nŁng nh֛ hҺn sԐ xuӸt hi֓n ֫ phía 

b°n phͩi m¨n hình. V² dλ, v¨o chֵc nŁng VŁn bͩn, c§c chֵc nŁng con sԐ hiԜn th֗ ֫ b°n phӶi m¨n 

h³nh, nhҼ h³nh dҼ֧i: 

 

C§c chοc nŁng con cνa chοc nŁng ñVŁn bͩnò 
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3. ņŁng nhԀp h֓ th֝ng 

M¨n h³nh ĽŁng nhԀp phӺn mԚm CloudOffice 

 

M¨n h³nh ĽŁng nhͻp phͭn mΖm CloudOffice 

NgҼ֩i d½ng nhԀp th¹ng tin truy cԀp bao g֟m: T°n ĽŁng nhͻp, mͻt khͯu, r֟i bӸm n¼t ñņŁng 

nhͻpò ĽԜ ĽŁng nhԀp v¨o chҼҺng tr³nh. TrҼ֧c khi ĽŁng nhԀp, h֓ th֝ng sԐ kiԜm tra c§c dֻ li֓u h֯p l֓: 

¶ NԒu ngҼ֩i d½ng nhԀp t°n ĽŁng nhԀp kh¹ng Ľ¼ng, h֓ th֝ng th¹ng b§o ñT¨i khoͩn kh¹ng tΩn 

tͧi, vui l¸ng kiΘm tra lͧiò. 

¶ NԒu ngҼ֩i d½ng chҼa nhԀp t°n ĽŁng nhԀp, h֓ th֝ng sԐ kh¹ng cho ĽŁng nhԀp.  

¶ NԒu ngҼ֩i d½ng chҼa nhԀp mԀt khӼu hoԊc nhԀp sai mԀt khӼu, h֓ th֝ng th¹ng b§o ñMͻt khͯu 

ĽŁng nhͻp kh¹ng Ľ¼ng, vui l¸ng kiΘm tra lͧiò. 

¶ NԒu ngҼ֩i d½ng nhԀp sai mԀt khӼu ĽŁng nhԀp 7 lӺn li°n tiԒp tr֫ l°n, h֓ th֝ng sԐ th¹ng b§o 

ñRͫt tiΔc! CloudOffice kh¹ng t³m thͫy dυ liΜu gιi Ĩ mͻt khͯu cho t°n t¨i khoͩn n¨y n°n kh¹ng thΘ 

hέ trι bͧn Ľ̯ιc. C§ch tΧt nhͫt l¨ bͧn li°n hΜ vαi ng̯γi cͫp t¨i khoͩn ĽΘ c· mͻt khͯu ĽŁng nhͻp!ò 

 

Màn hình thông báo 

L̯u Ĩ:  

V TӸt cӶ c§c chֵc nŁng ch֕ c· thԜ thֽc hi֓n nԒu ngҼ֩i d½ng ĽҼ֯c cӸp quyԚn. 

V Sau khi ĽŁng nhԀp h֓ th֝ng, nԒu t¨i khoӶn sֹ dֱng qu§ 3 th§ng (c· thԜ ĽiԚu ch֕nh trong Cài 

ĽΊt t½y chΣn) mà chҼa thay Ľ֡i mԀt khӼu th³ h֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ th¹ng b§o ñTheo ĽΠnh kȢ, bͧn 

phͩi ĽΫi lͧi mͻt khͯu ĽŁng nhͻp ĽΘ tŁng c̯γng an to¨n th¹ng tinò. NgҼ֩i d½ng ch֙n ñņΩng Ĩò 

ĽԜ x§c nhԀn thay Ľ֡i mԀt khӼu, h֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ cֹa s֡ ĽԜ ngҼ֩i d½ng Ľ֡i lӴi mԀt khӼu. TӴi 

m¨n h³nh n¨y ĽԜ thay Ľ֡i mԀt khӼu, ngҼ֩i d½ng nhԀp mԀt khӼu hi֓n tӴi v¨ nhԀp 2 lӺn mԀt khӼu 

m֧i. NhԀp xong nhӸt n¼t ñGhi nhͻnò ĽԜ lҼu th¹ng tin thay Ľ֡i v¨o h֓ th֝ng. 
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II.  QUӵN Lħ VŀN BӵN 

Chֵc nŁng này cho ph®p vŁn thҼ quӶn lĨ vŁn bӶn v֧i ĽӺy Ľֳ c§c nghi֓p vֱ li°n quan nhҼ: CԀp 

nhԀt c¹ng vŁn Ľi, c¹ng vŁn ĽԒn, ph©n loӴi c¹ng vŁn, ph° duy֓t c¹ng vŁn, xem c¹ng vŁn theo ngày, 

tuӺn, th§ng, xem theo ng¨y cԀp nhԀt, ng¨y c¹ng vŁn ĽԒn, ng¨y hi֓u lֽc, ng¨y hԒt hi֓u lֽc,... Ngoài  

ra, chֵc nŁng b³nh luԀn cho ph®p m֙i ngҼ֩i ghi ch¼, trao Ľ֡i Ĩ kiԒn c§ nh©n cֳa m³nh v¨o tַng 

vŁn bӶn hoԊc Ľ§nh dӸu th¹ng tin cӺn nh֧ ĽԜ sau n¨y c· thԜ xem lӴi khi cӺn. 

ņԜ quӶn lĨ vŁn bӶn m֥t c§ch khoa h֙c trong to¨n b֥ h֓ th֝ng, QuӶn tr֗ h֓ th֝ng c· thԜ thiԒt 

lԀp cӸu h³nh ñĆp dλng quy tr³nh xσ lĨ vŁn bͩnò. Khi Ľ· qu§ tr³nh xֹ lĨ vŁn bӶn sԐ tu©n theo m֥t 

quy tr³nh g֟m nhiԚu bҼ֧c, m֣i bҼ֧c xֹ lĨ sԐ do m֥t hoԊc m֥t v¨i c§ nh©n c· tr§ch nhi֓m tҼҺng 

ֵng ĽӶm nhi֓m.  

Ćp dֱng quy tr³nh xֹ lĨ vŁn bӶn giúp vŁn bӶn ĽҼ֯c quӶn lĨ m֥t c§ch chԊt chԐ v¨ khoa h֙c. 

VŁn bӶn Ľang ֫ bҼ֧c xֹ lĨ n¨o, do ai phֱ tr§ch ĽҼ֯c thԜ hi֓n r» trong h֓ th֝ng. ņԜ ĽӴt ĽҼ֯c ĽiԚu 

n¨y, h֓ th֝ng y°u cӺu sֽ tham gia cֳa nhiԚu b֥ phԀn kh§c nhau, tַ b֥ phԀn vŁn thҼ, vŁn ph¸ng 

ĽԒn ban l«nh ĽӴo. Tuy nhi°n, khi ngҼ֩i ĽӶm nhi֓m xֹ lĨ vŁn bӶn tӴi m֥t bҼ֧c n¨o Ľ· Ľi vԂng 

hoԊc chҼa tham gia trֽc tiԒp sֹ dֱng Cloud Office, h֓ th֝ng vӾn c· thԜ hoӴt Ľ֥ng b³nh thҼ֩ng 

th¹ng qua cҺ chԒ ñνy nhiΜmò. Quy tr³nh xֹ lĨ vŁn bӶn bao g֟m c§c bҼ֧c sau: 

o Nhͻn v¨ nhͻp vŁn bͩn ĽΔn. 

o Ph©n loͧi vŁn bͩn cͭn hoΊc kh¹ng cͭn xσ lĨ. X§c ĽΠnh thγi hͧn xσ lĨ cho vŁn bͩn. 

o Ph©n c¹ng Ḽ̌n vΠ xσ lĨ. 

o ChuyΘn tiΔp vŁn bͩn xuΧng Ḽ̌n vΠ trχc thuίc (nΔu vŁn bͩn c· li°n quan ĽΔn c§c Ḽ̌n vΠ Ľ·). 

o Khεi tͧo c¹ng viΜc ĽΘ xσ lĨ vŁn bͩn. 

o Khεi tͧo tγ tr³nh trͩ lγi cho vŁn bͩn ĽΔn. 

o X§c nhͻn kΔt quͩ Ľ« xσ lĨ ĽΘ kΔt th¼c quy trình. 

Trong t¨i li֓u n¨y sԐ tr³nh b¨y hԒt tӸt cӶ c§c bҼ֧c tr°n. NԒu ngҼ֩i d½ng kh¹ng §p dֱng t½y 

ch֙n ñĆp dλng quy tr³nh xσ lĨ vŁn bͩnò, th³ c· thԜ b֛ qua bҼ֧c thֵ 2 l¨ ph©n loͧi vŁn bͩn 

cͭn hoΊc kh¹ng cͭn xσ lĨ.  

H֓ th֝ng Cloud Office cȈng c· thԜ triԜn khai ֫ c§c dӴng ĽҺn giӶn hҺn. ֪ mֵc triԜn khai ĽҺn 

giӶn nhӸt, Cloud Office ch֕ y°u cӺu sֽ tham gia cֳa b֥ phԀn vŁn thҼ. ֪ mֵc triԜn khai n¨y, b֥ 

phԀn vŁn thҼ sԐ ĽҼ֯c cӸp ĽӺy Ľֳ c§c quyԚn xֹ lĨ vŁn bӶn v¨ thay mԊt l«nh ĽӴo thԜ hi֓n qu§ 

tr³nh xֹ lĨ vŁn bӶn ngo¨i thֽc tԒ v¨o h֓ th֝ng. Mֵc triԜn khai n¨y vӾn ĽӶm bӶo sֽ lҼu trֻ vŁn 

bӶn m֥t c§ch khoa h֙c phֱc vֱ nhu cӺu t³m kiԒm, theo d»i tiԒn tr³nh xֹ lĨ vŁn bӶn cֳa ĽҺn v֗. 

Ph©n h֓ QuӶn lĨ vŁn bӶn bao g֟m c§c chֵc nŁng ch²nh sau: 

Chοc nŁng vŁn bͩn ĽΔn là các chֵc nŁng li°n quan ĽԒn nghi֓p vֱ xֹ lĨ vŁn thҼ Ľ֝i v֧i các 

vŁn bӶn m¨ ĽҺn v֗ nhԀn ĽҼ֯c: Nhͻp vŁn bͩn ĽΔn v¨o hΜ thΧng, ph©n loͧi, phân công, chuyΘn tiΔp 

vŁn bͩn ĽΔn, ph° duyΜt vŁn bͩn ĽΔn, t³m kiΔm vŁn bͩn ĽΔn. 

Chοc nŁng vŁn bͩn Ľi l¨ c§c chֵc nŁng li°n quan ĽԒn nghi֓p vֱ xֹ lĨ vŁn thҼ Ľ֝i v֧i c§c vŁn 

bӶn m¨ ĽҺn v֗ gֹi Ľi: Nhͻp vŁn bͩn Ľi v¨o hΜ thΧng, gσi vŁn bͩn Ľi xuΧng Ḽ̌n vΠ trχc thuίc, theo 

d»i hΩi b§o, t³m kiΔm vŁn bͩn Ľi. 

Chοc nŁng vŁn bͩn nίi bί l¨ chֵc nŁng quӶn lĨ vŁn bӶn c· t²nh chӸt n֥i b֥ nhҼ: T֩ tr³nh, ĽԚ 

xuӸt, ĽԚ §n, th¹ng b§o,é 
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Chοc nŁng vŁn bͩn l̯u l¨ chֵc nŁng quӶn lĨ c§c vŁn bӶn kh¹ng phӶi l¨ vŁn bӶn Ľi, ĽԒn cֳa 

cҺ quan ĽҺn v֗. 

Chοc nŁng tͧo li°n kΔt vŁn bͩn l¨ chֵc nŁng cԀp nhԀt b֡ sung m֝i quan h֓ giֻa c§c vŁn bӶn, 

x©y dҼng cӸu tr¼c c©y vŁn bӶn. ņiԚu n¨y sԐ gi¼p ngҼ֩i sֹ dֱng phӺn mԚm CloudOffice d֑ d¨ng t³m 

kiԒm vŁn bӶn li°n quan ĽԒn nhau hҺn, m¨ kh¹ng mӸt c¹ng Ľ֙c lӴi n֥i dung chi tiԒt cֳa vŁn bӶn. 

ThΧng k° b§o c§o: Bao g֟m các mӾu th֝ng k° b§o c§o theo y°u cӺu nghi֓p vֱ chuӼn cֳa 

c¹ng t§c vŁn thҼ. 
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1. VŁn bӶn ĽԒn 

Khi ĽҺn v֗ nhԀn vŁn bӶn ĽԒn tַ cҺ quan cӸp tr°n hoԊc m֥t cҺ quan, t֡ chֵc n¨o Ľ· gֹi t֧i, 

VŁn thҼ ĽҺn v֗ sԐ tiԒn h¨nh cԀp nhԀt vŁn bӶn v¨o h֓ th֝ng, lӸy Ĩ kiԒn ch֕ ĽӴo ph° duy֓t cֳa thֳ 

trҼ֫ng ĽҺn v֗, tiԒp tֱc gֹi xu֝ng ĽҺn v֗ cӸp dҼ֧i c· nhi֓m vֱ thֽc hi֓n xֹ lĨ vŁn bӶn. 

 

Quy tr³nh xσ lĨ vŁn bͩn ĽΔn 

 

1.1 NhԀp vŁn bӶn ĽԒn 

Chֵc nŁng n¨y ĽҼ֯c sֹ dֱng b֫i ngҼ֩i ĽҼ֯c giao nhi֓m vֱ vŁn thҼ cֳa cҺ quan. Khi c· m֥t 

vŁn bӶn ĽԒn, vŁn thҼ tiԒn h¨nh scan vŁn bӶn ra Ľ֗nh dӴng pdf, tif, hoԊc Ľ֗nh dӴng Ӷnh. Sau Ľ· 

nhԀp vŁn bӶn ĽԒn v¨ ĽҼa file scan v¨o h֓ th֝ng. Vi֓c scan v¨ Ľ²nh k¯m file vŁn bӶn c· thԜ tiԒn 

h¨nh sau hoԊc Ľ֟ng th֩i v֧i thao t§c nhԀp vŁn bӶn. 

1.1.1. C§c bҼ֧c thֽc hi֓n 

ņԜ nhԀp vŁn bӶn ĽԒn, vŁn thҼ thֽc hi֓n theo c§c bҼ֧c sau:  

- B̯αc 1:  

o V¨o chֵc nŁng ñVŁn bͩnò 
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M¨n h³nh h֓ th֝ng hiԜn th֗ nhҼ sau: 
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o Ch֙n chֵc nŁng ñVŁn bͩn ĽΔnò, m¨n h³nh h֓ th֝ng hiԜn th֗ c§c chֵc nŁng tҼҺng ֵng v֧i c§c 

bҼ֧c xֹ lĨ vŁn bӶn ĽԒn nhҼ sau: 

 

o Ch֙n  ñNhͻp vŁn bͩn ĽΔnò, h֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ cֹa s֡ nhԀp li֓u nhҼ sau: 
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M¨n h³nh cͻp nhͻt vŁn bͩn ĽΔn 

- B̯αc 2: NhԀp c§c th¹ng tin cҺ bӶn v¨ th¹ng tin quӶn lĨ cֳa vŁn bӶn ĽԒn. 
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Cσa sΫ nhͻp vŁn bͩn ĽΔn 

- B̯αc 3: ņҼa file scan v¨o khay chֵa vŁn bӶn, theo có 3 cách sau: 

o Cách 1: NhӸn n¼t ñTh°mò, h֓  th n֝g sԐ hiԜn th֗  c aֹ s֡  ĽԜ ngҼ֩i dùng ch֙n file vŁn bӶn cӺn 

ĽҼa v¨o. Sau Ľ· nhӸn ñOpenò ĽԜ ĽҼa vŁn bӶn vào h֓  th n֝g.  

 

Cσa sΫ chΣn file vŁn bͩn Ľ²nh k¯m khi nhͫn n¼t ñTh°mò 
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o Cách 2: BӸm vào nút ñņΊtò, h  ֓th n֝g sԐ hiԜn th֗  c aֹ s֡  ĽԜ c¨i ĽԊt ĽҼn֩g dӾn t֧ i thҼ mֽc chֵ a 

file cӺn ĽҼa v¨o. Sau Ľ· nhӸn nút ñTh̯ mλcò, thì toàn b֥  file vŁn bӶn có trong ĽҼn֩g dӾn sԐ t  ֽ

Ľ֥ng tӶi l°n khay vŁn bӶn. 

o Cách 3: Kéo thӶ file v¨o khay vŁn bӶn 

 

Khay chοa fiel vŁn bnͩ Ľ²nh k¯m 

- B̯αc 4: NhӸn ñGhi nhͻnò ĽԜ cԀp nhԀp nhԀt vŁn bӶn v¨o h֓ th֝ng.  
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Sau khi bӸm ñGhi nhͻnò, vŁn bӶn sԐ ĽҼ֯c lҼu v¨o h֓ th֝ng, m¨n h³nh ñCԀp nhԀt vŁn bӶn ĽԒnò 

sԐ x·a trԂng c§c ¹ Ľ« nhԀp v¨ vŁn thҼ tiԒp tֱc nhԀp vŁn bӶn m֧i nԒu c·, hoԊc bӸm ñKΔt th¼cò ĽԜ 

quay vԚ m¨n h³nh trҼ֧c Ľ·. 

1.1.2. GiӶi thích c§c ti°u ch² nhԀp li֓u:  

ü SΧ, kĨ hiΜu vŁn bͩn kh¹ng ĽҼ֯c ĽԜ tr֝ng. NԒu vŁn bӶn kh¹ng c· s֝, bӴn h«y nhԀp m֥t v¨i kĨ 

tֽ ĽӴi di֓n (VD: ABC, XYZ) thay thԒ. 

ü Ngày ban hành l¨ ng¨y th§ng nŁm ghi tr°n vŁn bӶn. NhӸn phӶi chu֥t ĽԜ ch֙n ng¨y hoԊc nhӸn 

phím Space bar ĽԜ ĽiԚn ng¨y hi֓n tӴi, ph²m mȈi t°n l°n, mȈi t°n xu֝ng ĽԜ ch֙n tŁng giӶm th֩i 

gian. 

ü Loͧi vŁn bͩn lӸy tַ danh mֱc LoӴi vŁn bӶn. NԒu loӴi vŁn bӶn n¨o Ľ· chҼa c· trong danh s§ch, 

NSD v¨o chֵc nŁng quӶn tr֗ danh mֱc ĽԜ nhԀp b֡ sung loӴi vŁn bӶn trҼ֧c khi nhԀp vŁn bӶn c· 

liên quan ĽԒn loӴi vŁn bӶn n¨y.  

ü SΧ trang vŁn bͩn cȈng kh¹ng ĽҼ֯c ĽԜ tr֝ng. NԒu kh¹ng cӺn quӶn lĨ s֝ trang th³ NSD ĽԜ giá 

tr֗ mԊc Ľ֗nh l¨ 1 hoԊc d½ng c§c ph²m mȈi t°n Lên ï XuΧng ĽԜ tŁng giӶm s֝ trang. 

ü C̭ quan ban h¨nh lӸy tַ danh mֱc c§c CҺ quan ban h¨nh vŁn bӶn. NԒu trong danh s§ch chҼa 

có, NSD v¨o chֵc nŁng quӶn tr֗ danh mֱc ĽԜ nhԀp b֡ sung v¨o trҼ֧c khi nhԀp vŁn bӶn cֳa cҺ 

quan này.  

ü Ng̯γi kĨ c· thԜ ch֙n tַ danh s§ch nԒu Ľ« tַng nhԀp tַ trҼ֧c Ľ·. NԒu chҼa c· th³ bӴn  nhԀp 

m֧i hoԊc c· thԜ b֛ tr֝ng. 

ü Tr²ch yΔu có thԜ ĽԜ tr֝ng hoԊc nhԀp n֥i dung ch²nh cֳa vŁn bӶn v¨o Ľ©y. 

ü Cͫp Ľί bͩo mͻt nhԄm ph©n loӴi v¨ hӴn chԒ Ľ֝i tҼ֯ng truy cԀp v¨o c§c vŁn bӶn, t¨i li֓u quan 

tr֙ng. Khi cӸp Ľ֥ bӶo mԀt ĽҼ֯c thiԒt lԀp, th³ ch֕ nhֻng ngҼ֩i c· cӸp Ľ֥ bԄng hoԊc l֧n hҺn m֧i c· 

thԜ tra cֵu ĽҼ֯c vŁn bӶn, c¸n nhֻng ngҼ֩i c· cӸp Ľ֥ thӸp hҺn ch֕ c· thԜ xem nԒu vŁn bӶn ĽҼ֯c 

gֹi Ľ²ch danh ĽԒn cho h֙. 

ü C· thԜ ch֙n chֵc nŁng Kh¹ng cho ng̯γi ngo¨i Ḽ̌n vΠ t³m khi kh¹ng mu֝n c¹ng b֝ vŁn bӶn 

n¨y cho ngҼ֩i ngo¨i ĽҺn v֗ biԒt. Khi ch֙n v¨o mֱc n¨y th³ trong chֵc nŁng Xem k® vŁn bͩn cֳa 

cӸp tr°n, ĽҺn v֗ cӸp dҼ֧i sԐ ko thӸy ĽҼ֯c vŁn bӶn n¨y. 

ü Lǫnh vχc, chν ĽΖ li°n quan tuy kh¹ng bԂt bu֥c nhԀp nhҼng rӸt quan tr֙ng v³ vi֓c ph©n loӴi 

vŁn bӶn theo c§c nh·m chֳ ĽԚ, lǫnh vֽc kh§c nhau sԐ gi¼p kiԜm so§t vŁn bӶn c· h֓ th֝ng, d֑ d¨ng 

tra cֵu v¨ ph©n loӴi. 

ü Ng¨y vŁn bͩn ĽΔn mԊc Ľ֗nh theo ng¨y hi֓n tӴi, NSD nhӸn ph²m mȈi t°n L°n ï Xu֝ng ĽԜ 

tŁng giӶm th֩i gian. 

ü SΧ v¨o sΫ theo d»i ĽҼ֯c Ľ§nh tֽ Ľ֥ng theo thֵ tֽ kԒ tiԒp cֳa s֝ vַa nhԀp liԚn kԚ trҼ֧c Ľ·. 

S֝ n¨y sԐ bԂt ĽӺu lӴi khi sang nŁm m֧i. NSD ĽiԚn sΧ bΫ sung v¨o ¹ b°n cӴnh khi cӺn cԀp nhԀt 

vŁn bӶn b֡ sung do v¨o s֡ b֗ s·t hoԊc ph§t sinh ngo¨i dֽ kiԒn. 

ü Cͫp Ľί khͯn cνa vŁn bͩn sԐ ĽҼ֯c d½ng ĽԜ b¹i m¨u quan tr֙ng, khӼn cӸp gi¼p l«nh ĽӴo ti֓n 

quan s§t khi xֹ lĨ ph° duy֓t. 

ü ChuyΘn l«nh Ľͧo ph° duyΜt l¨ ngҼ֩i ch֗u tr§ch nhi֓m ch²nh trong vi֓c ph° duy֓t vŁn bӶn ĽԒn. 
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1.1.3. LҼu Ĩ 

- ņԜ xóa tӸt cӶ c§c th¹ng tin Ľ« nhԀp, kh¹ng lҼu vŁn bӶn: NSD bӸm ñX·a trn֝gò. 

- Khi nhԀp nhiԚu vŁn bӶn cùng loӴi, vŁn thҼ c· sֹ  d nֱg chֵ c nŁng neo thông tin: 

o Chοc nŁng neo th¹ng tin là gì: NԒu th¹ng tin ĽҼc֯ neo lӴi, thì sau m֣i lӺn bӸm ñGhi 

nhͻnò, th¹ng tin Ľ· vӾn ĽҼc֯ giֻ  nguyên mà không b֗ xóa trԂng, ĽԜ phֱ c v  ֱcho vi֓ c nhԀp 

tiԒp vŁn bӶn m֧ i m t֥ cách nhanh chóng. 

o Cách sσ dλng: ChΣn ô cͭ n neo thông tin, nhͫ n F10, ô nhͻp Ľ· sΒ c· 4 g·c m¨u ĽΥ nh̯ 

h³nh d̯αi: 

 

M¨n h³nh khi sσ dλng chοc nŁng neo thông tin 

Sau khi cԀp nhԀt th¨nh c¹ng th³ vŁn bӶn Ľ« ch²nh thֵc ĽҼa v¨o h֓ th֝ng CloudOffice, nhֻng 

ph¸ng ban ĽҺn v֗ tham mҼu thu֥c t֡ chֵc c· c½ng Ľ֥ mԀt v֧i vŁn bӶn sԐ ĽҼ֯c nh³n thӸy vŁn bӶn 

này. C§c ĽҺn v֗ trֽc thu֥c hoӴt Ľ֥ng Ľ֥c lԀp c· vŁn thҼ v¨ con dӸu ri°ng, vŁn thҼ phӶi chuyԜn 

tiԒp vŁn bӶn xu֝ng c§c ĽҺn v֗ Ľ· bԄng c§ch d½ng chֵc nŁng ñChuyΘn tiΔp vŁn bͩnò, th³ ĽҺn v֗ 

Ľ· m֧i thӸy ĽҼ֯c vŁn bӶn. 

 

1.2 Ph©n loӴi, ph©n c¹ng vŁn bӶn ĽԒn 

Chֵc nŁng n¨y d½ng ĽԜ x§c Ľ֗nh vŁn bӶn ĽԒn c· cӺn phӶi xֹ lĨ hay kh¹ng, nԒu c· th³ x§c Ľ֗nh 

th֩i hӴn xֹ lĨ cֳa vŁn bӶn Ľ·, Ľ֟ng th֩i ph©n c¹ng ĽҺn v֗ xֹ lĨ. BҼ֧c ph©n c¹ng n¨y kh¹ng phӶi 

l¨ bҼ֧c ph° duy֓t vŁn bӶn, nó ĽҼ֯c sֹ dֱng trong trҼ֩ng h֯p ngҼ֩i ph©n c¹ng biԒt ĽҼ֯c vŁn bӶn 

c· li°n quan ĽԒn ĽҺn v֗ ph¸ng ban n¨o, th³ sԐ ph©n c¹ng nhanh cho c§c ĽҺn v֗ Ľ· xem vŁn bӶn 

trҼ֧c. 

NgҼ֩i sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y thҼ֩ng l¨ Ch§nh vŁn ph¸ng, hoԊc l¨ ngҼ֩i ĽҼ֯c ֳy nhi֓m 

nhi֓m vֱ ph©n loӴi, ph©n c¹ng vŁn bӶn. 

1.2.1 Các bҼ֧c thֽc hi֓n 

- B̯αc 1: V¨o chֵc nŁng ñVŁn bͩnò Ą ñVŁn bͩn ĽΔnò Ą ñPh©n loͧi, ph©n c¹ngò 
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V¨o chοc nŁng ñVŁn bͩnò 

 

 
 

V¨o chοc nŁng ñVŁn bͩn ĽΔnò 
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V¨o chοc nŁng Ph©n loͧi, ph©n c¹ng vŁn bͩn ĽΔn 

M¨n h³nh chֵa danh s§ch vŁn bӶn cӺn ph©n loӴi, ph©n c¹ng sԐ hiԜn th֗ nhҼ h³nh dҼ֧i. MԊc 

Ľ֗nh h֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ vŁn bӶn cֳa ng¨y hi֓n tӴi. 

 

Màn hình Ph©n loͧi, ph©n c¹ng vŁn bͩn ĽΔn 

- B̯αc 2 : Chuίt phͩi v¨o vŁn bӶn cӺn ph©n loӴi, ph©n c¹ng, ch֙n ñ2.Ph©n c¹ng xσ lĨò. HoԊc 

ch֙n vŁn bӶn cӺn ph©n loӴi, sau Ľ· bӸm n¼t ñPhân côngò 
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Chοc nŁng Ph©n loͧi, ph©n c¹ng xσ lĨ 

M¨n h³nh Ph©n loӴi, ph©n c¹ng hiԜn th֗ nhҼ sau 

 

 

M¨n h³nh Ph©n loͧi, ph©n c¹ng xσ lĨ 
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- B̯αc 3 : X§c Ľ֗nh loӴi vŁn bӶn, ph©n c¹ng cho ĽҺn v֗ xֹ lĨ 

o VŁn bӶn ĽҼ֯c chia th¨nh 2 loӴi: VŁn bӶn ĽԜ xem ï tham khӶo, vŁn bӶn phӶi xֹ lĨ ï trӶ l֩i. V֧i 

loӴi vŁn bӶn cӺn phӶi xֹ lĨ, ngҼ֩i d½ng cӺn x§c Ľ֗nh th֩i hӴn xֹ lĨ cho vŁn bӶn Ľ·. 

o Ph©n c¹ng cho ĽҺn v֗ bԄng c§ch bӸm v¨o c§c ¹ tr°n danh s§ch ĽҺn v֗ ֫ 3 c֥t tҼҺng ֵng: Xֹ 

lĨ, xem, chֳ tr³ thֽc hi֓n vŁn bӶn. 

o Chú ý: V i֧ vŁn bӶn phӶi xֹ lĨ, ngҼ֩i d½ng cӺn x§c Ľ֗nh ĽҼ֯c ĽҺn v֗ chֳ tr³ thֽc hi֓n. 

 

X§c ĽΠnh loͧi vŁn bͩn, ph©n c¹ng cho Ḽ̌n vΠ xσ lĨ 

- B̯αc 4: ChuyԜn cho l«nh ĽӴo ph° duy֓t 

o NԒu ngҼ֩i ph©n loӴi, ph©n c¹ng vŁn bӶn biԒt ĽҼ֯c vŁn bӶn ĽӸy ĽҼ֯c chuyԜn ĽԒn Ľ²ch x§c cho 

m֥t l«nh ĽӴo n¨o Ľ· ph° duy֓t, th³ trong m¨n h³nh n¨y ngҼ֩i d½ng ch֙n L«nh ĽӴo Ľ· trong phӺn 

ñChuyΘn L«nh ņͧo Ph° DuyΜtò 
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ChuyΘn trχc tiΔp vŁn bͩn cho L«nh Ľͧo ph° duyΜt 

 

1.2.2 LҼu Ĩ 

- Sֹ dֱng chֵc nŁng ñBͩng lΠchò ĽԜ hiԜn th֗ vŁn bӶn theo ng¨y, tuӺn, th§ng. 

 
 

Chοc nŁng bͩng lΠch 

 NgҼ֩i d½ng c· thԜ xem chi tiԒt c§ch sֹ dֱng BӶng l֗ch tӴi ñGiӶi th²ch m¨n h³nh ï BӶng l֗chò 

ĽҼ֯c m¹ tӶ ph²a cu֝i t¨i li֓u. 

- ņԜ xem th¹ng tin chi tiԒt cֳa vŁn bӶn, ngҼ֩i d½ng Chuίt phͩi v¨o vŁn bӶn cӺn xem, r֟i ch֙n 

ñ1.Th¹ng tin chi tiΔtò. HoԊc k²ch Ľ¼p v¨o vŁn bӶn cӺn xem. 
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Xem th¹ng tin chi tiΔt vŁn bͩn 

 

M¨n h³nh Th¹ng tin chi tiԒt vŁn bӶn hiԜn th֗ nhҼ sau: 
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TӴi m¨n h³nh Th¹ng tin chi tiԒt vŁn bӶn, NSD c· thԜ thӸy ĽҼ֯c to¨n b֥ th¹ng tin cֳa vŁn bӶn, 

nhԀt kĨ xֹ lĨ vŁn bӶn v¨ c· thԜ thֽc hi֓n to¨n b֥ c§c nghi֓p vֱ xֹ lĨ vŁn bӶn theo quyԚn hӴn cֳa 

mình. 

- NgҼ֩i d½ng c· thԜ l֙c ra nhֻng vŁn bӶn Ľ« ph©n loӴi th¨nh: VŁn bӶn phӶi xֹ lĨ, bԄng c§ch 

bӸm v¨o t²ch ch֙n ñChΞ liΜt k° vŁn bͩn phͩi xσ lĨò 

 
ChΞ liΜt k° vŁn bͩn phͩi xσ lĨ 

 

- ņԜ l֙c ra nhֻng vŁn bӶn chҼa ĽҼ֯c ph©n loӴi, ph©n c¹ng, ngҼ֩i d½ng h«y t²ch ch֙n ñCh̯a 

ph©n loͧi, ph©n c¹ngò. 

 
LΣc vŁn bͩn ch̯a Ľ̯ιc ph©n loͧi, ph©n c¹ng 

 

- NgҼ֩i d½ng cȈng c· thԜ nh³n v¨o m¨u vŁn bӶn ĽԜ x§c Ľ֗nh ĽҼ֯c trӴng th§i cֳa vŁn bӶn. NԒu 

vŁn bӶn c· m¨u Ľ֛ tֵc l¨ vŁn bӶn chҼa ĽҼ֯c ph©n loӴi, ph©n c¹ng, m¨u xanh c· nghǫa vŁn bӶn Ľ« 

ĽҼ֯c ph©n loӴi, ph©n c¹ng. 

 

 
VŁn bͩn ch̯a Ľ̯ιc ph©n c¹ng, ph©n loͧi c· m¨u ĽΥ 
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- NԒu danh s§ch vŁn bӶn qu§ d¨i, ngҼ֩i d½ng c· thԜ sֹ dֱng t²nh nŁng t³m kiԒm dֻ li֓u nhanh 

nhҼ h³nh dҼ֧i. T²nh nŁng n¨y l֙c dֻ li֓u trong danh s§ch vŁn bӶn Ľang hiԜn th֗. NSD bӸm v¨o 

mȈi t°n m¨u Ľ֛ ĽԜ thay Ľ֡i ch֕ ti°u l֙c dֻ li֓u. 

 
 

Chοc nŁng t³m kiΔm nhanh dυ liΜu 

1.3 Ph° duy֓t vŁn bӶn 

Chֵc nŁng n¨y d¨nh cho c§c l«nh ĽӴo ĽҺn v֗, hoԊc nhֻng ngҼ֩i ĽҼ֯c giao xֹ lĨ, hoԊc ĽҼ֯c 

cӸp tr°n ֳy nhi֓m vi֓c ph° duy֓t vŁn bӶn, ph° duy֓t ph¸ng ban, ĽҺn v֗ xֹ lĨ vŁn bӶn. ֪ chֵc 

nŁng n¨y, h֓ th֝ng cho ph®p ngҼ֩i d½ng nhԀp l֩i ph° duy֓t chung, hoԊc l֩i ph° duy֓t ri°ng ĽԒn 

tַng ĽҺn v֗ cӸp dҼ֧i. 

1.3.1 C§c bҼ֧c thֽc hi֓n 

- B̯αc 1: V¨o chֵc nŁng ñVŁn bͩnò Ą ñVŁn bͩn ĽΔnò Ą ñPh° duyΜt vŁn bͩnò 

 
 

V¨o mλc ñVŁn bͩnò 
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V¨o mλc VŁn bͩn ĽΔn 

 

 
 

V¨o chοc nŁng Ph° duyΜt vŁn bͩn ĽΔn 
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M¨n h³nh Ph° duyΜt vŁn bͩn ĽΔn 

 

- B̯αc 2: X§c Ľ֗nh vŁn bӶn cӺn ph° duy֓t, Chuίt phͩi Ą ch֙n ñ2.Ph° duyΜtò, hoԊc bӸm v¨o 

n¼t ñPh° duyΜtò 

 
 

ChΣn vŁn bͩn cͭn ph° duyΜt 

 

- B̯αc 3: NhԀp Ĩ kiԒn ch֕ ĽӴo chung, v¨ Ĩ kiԒn ch֕ ĽӴo cֱ thԜ cho tַng ĽҺn v֗ nԒu c·. 

NԒu vŁn bӶn Ľ« trӶi qua bҼ֧c ñPh©n loͧi, ph©n c¹ngò, th³ nhֻng th¹ng tin ph©n c¹ng ĽҺn v֗ 

xֹ lĨ cȈng ĽҼ֯c hiԜn th֗ lӴi nhҼ ֫ m¨n h³nh dҼ֧i. 

T²ch v¨o c§c ¹ ֫ 3 c֥t: Xֹ lĨ, xem, chֳ tr³ ĽԜ x§c Ľ֗nh vai tr¸ cֳa c§c ĽҺn v֗ Ľ֝i v֧i vŁn bӶn. 
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ChΣn vŁn bͩn cͭn ph° duyΜt 
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1.3.2 LҼu Ĩ 

- Sֹ dֱng chֵc nŁng ñBӶng l֗chò ĽԜ hiԜn th֗ vŁn bӶn theo ng¨y, tuӺn, th§ng. 

 
 

Chοc nŁng bͩng lΠch 

 

NgҼ֩i d½ng c· thԜ xem chi tiԒt c§ch sֹ dֱng BӶng l֗ch tӴi ñGiӶi th²ch m¨n h³nh ï BӶng l֗chò 

ĽҼ֯c m¹ tӶ ph²a cu֝i t¨i li֓u. 

- NgҼ֩i d½ng c· thԜ xem th¹ng tin chi tiԒt cֳa vŁn bӶn bԄng c§ch Chuίt phͩi v¨o vŁn bӶn cӺn 

xem,  ch֙n ñ1.Thông tin chi tiΔtò, hoԊc k²ch Ľ¼p v¨o vŁn bӶn cӺn xem. 

 
 

Xem th¹ng tin chi tiΔt vŁn bͩn 
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M¨n h³nh Th¹ng tin chi tiԒt vŁn bӶn hiԜn th֗ nhҼ sau: 

 

 
 

Xem th¹ng tin chi tiΔt vŁn bͩn 

 

TӴi m¨n h³nh Th¹ng tin chi tiԒt vŁn bӶn, NSD c· thԜ thӸy ĽҼ֯c to¨n b֥ th¹ng tin cֳa vŁn bӶn, 

nhԀt kĨ xֹ lĨ vŁn bӶn v¨ c· thԜ thֽc hi֓n to¨n b֥ c§c nghi֓p vֱ xֹ lĨ vŁn bӶn theo quyԚn hӴn cֳa 

mình. 

- NԒu danh s§ch vŁn bӶn qu§ d¨i, ngҼ֩i d½ng c· thԜ sֹ dֱng t²nh nŁng t³m kiԒm dֻ li֓u nhanh 

nhҼ h³nh dҼ֧i. T²nh nŁng n¨y l֙c dֻ li֓u trong m֥t danh s§ch vŁn bӶn Ľang hiԜn th֗. BӸm v¨o 

mȈi t°n m¨u Ľ֛ ĽԜ thay Ľ֡i ch֕ ti°u l֙c dֻ li֓u. 
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Chοc nŁng t³m kiΔm nhanh dυ liΜu 

 

- Trong m¨n h³nh n¨y, ngҼ֩i d½ng c· thԜ biԒt ĽҼ֯c vŁn bӶn n¨o ĽҼ֯c chuyԜn ĽԒn Ľ²ch x§c cho 

m³nh bԄng c§ch nh³n v¨o ñSΧ ĽΔnò cֳa vŁn bӶn. NԒu vŁn bӶn ĽҼ֯c ch֕ Ľ֗nh th³ S֝ ĽԒn sԐ c· th°m 

hai dӸu ngoԊc ֫ hai ĽӺu nhҼ h³nh dҼ֧i. 

 
 

Nhͻn biΔt vŁn bͩn Ľ̯ιc chΞ ĽΠnh 

 

- ņԜ l֙c ra nhֻng vŁn bӶn ĽҼ֯c ch֕ Ľ֗nh cho m³nh, ngҼ֩i d½ng h«y t²ch ch֙n ñChΞ liΜt k° vŁn 

bͩn Ľ̯ιc chΞ ĽΠnhò. 
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LΣc ra nhυng vŁn bͩn Ľ̯ιc chΞ ĽΠnh 

 

- NgҼ֩i d½ng cȈng c· thԜ l֙c ra nhֻng vŁn bӶn chҼa ph° duy֓t, ĽԜ tr§nh b֛ s·t vŁn bӶn, bԄng 

c§ch bӸm ch֙n ñCh̯a ph° duyΜtò 

 
 

LΣc ra nhυng vŁn bͩn ch̯a ph° duyΜt lͭn n¨o 

 

1.4 ChuyԜn tiԒp vŁn bӶn 

Nhֻng ĽҺn v֗ phֱ thu֥c sԐ thӸy vŁn bӶn ngay sau khi vŁn bӶn cֳa cӸp tr°n ĽҼ֯c nhԀp v¨o h֓ 

th֝ng. Nhֻng ĽҺn v֗ Ľ֥c lԀp cӸp dҼ֧i l¨ nhֻng ĽҺn v֗ c· vŁn thҼ v¨ con dӸu ri°ng sԐ kh¹ng thӸy 

nhֻng vŁn bӶn này. Trong trҼ֩ng h֯p n¨y, ĽҺn v֗ cӸp tr°n sֹ dֱng chֵc nŁng ñChuyΘn tiΔp vŁn 

bͩnò ĽԜ chuyԜn vŁn bӶn xu֝ng, l¼c Ľ· ĽҺn v֗ cӸp dҼ֧i m֧i thӸy ĽҼ֯c vŁn bӶn.  

NgҼ֩i sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y thҼ֩ng l¨ nhֻng ngҼ֩i c· nhi֓m vֱ l¨ c¹ng t§c vŁn thҼ ֫ ĽҺn v֗ 
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1.4.1 C§c bҼ֧c thֽc hi֓n 

- B̯αc 1 : V¨o chֵc nŁng ñVŁn bͩn Ą VŁn bͩn ĽΔn Ą ChuyΘn tiΔp vŁn bͩnò 

 
 

V¨o mλc VŁn bͩn 

 

 
 

Vào mλc VŁn bͩn ĽΔn 
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V¨o chοc nŁng ñChuyΘn tiΔp vŁn bͩnò 

 

M¨n h³nh chuyԜn tiԒp vŁn bӶn hiԜn th֗ nhҼ h³nh dҼ֧i 

 

 
 

Màn h³nh ñChuyΘn tiΔp vŁn bͩnò 

 

- B̯αc 2 : X§c Ľ֗nh vŁn bӶn cӺn chuyԜn, Chuίt phͩi Ą ch֙n ñ3.ChuyΘn tiΔpò, hoԊc bӸm v¨o 

n¼t ñChuyΘn tiΔpò 
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Xác ĽΠnh vŁn bͩn cͭn chuyΘn tiΔp 

 

- B̯αc 3 : X§c Ľ֗nh ĽҺn v֗ cӺn chuyԜn vŁn bӶn. 

Chú ý: Danh s§ch ĽҺn v֗ cӺn chuyԜn ch֕ hiԜn th֗ ra nhֻng ĽҺn v֗ Ľ֥c lԀp. 

 
 

X§c ĽΠnh Ḽ̌n vΠ cͭn chuyΘn tiΔp vŁn bͩn 
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1.4.2 LҼu Ĩ 

- Sֹ dֱng chֵc nŁng ñBӶng l֗chò ĽԜ hiԜn th֗ vŁn bӶn theo ng¨y, tuӺn, th§ng. 

 
 

Chοc nŁng bͩng lΠch 

 

NgҼ֩i d½ng c· thԜ xem chi tiԒt c§ch sֹ dֱng BӶng l֗ch tӴi ñGiӶi th²ch m¨n h³nh ï BӶng l֗chò 

ĽҼ֯c m¹ tӶ ph²a cu֝i t¨i li֓u. 

- NgҼ֩i d½ng c· thԜ xem th¹ng tin chi tiԒt cֳa vŁn bӶn, ngҼ֩i d½ng Chuίt phͩi v¨o vŁn bӶn cӺn 

xem, r֟i ch֙n ñ1.Th¹ng tin chi tiΔtò. HoԊc k²ch Ľ¼p v¨o vŁn bӶn cӺn xem. 

 
 

Xem th¹ng tin chi tiΔt vŁn bͩn 
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M¨n h³nh Th¹ng tin chi tiԒt vŁn bӶn hiԜn th֗ nhҼ sau: 

 

 
 

M¨n h³nh th¹ng tin chi tiΔt vŁn bͩn 

 

TӴi m¨n h³nh Th¹ng tin chi tiԒt vŁn bӶn, NSD c· thԜ thӸy ĽҼ֯c to¨n b֥ th¹ng tin cֳa vŁn bӶn, 

nhԀt kĨ xֹ lĨ vŁn bӶn v¨ c· thԜ thֽc hi֓n to¨n b֥ c§c nghi֓p vֱ xֹ lĨ vŁn bӶn theo quyԚn hӴn cֳa 

mình. 

- NԒu danh s§ch vŁn bӶn qu§ d¨i, ngҼ֩i d½ng c· thԜ sֹ dֱng t²nh nŁng t³m kiԒm dֻ li֓u nhanh 

nhҼ h³nh dҼ֧i. T²nh nŁng n¨y l֙c dֻ li֓u trong m֥t danh s§ch vŁn bӶn Ľang hiԜn th֗. BӸm v¨o 

mȈi t°n m¨u Ľ֛ ĽԜ thay Ľ֡i ch֕ ti°u l֙c dֻ li֓u. 
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Chοc nŁng t³m kiΔm nhanh dυ liΜu 

 

- Chֵc nŁng n¨y danh cho vŁn thҼ cho n°n trong m¨n h³nh n¨y c· thԜ kԒ th°m n¼t ñņ²nh k¯m 

fileò cho vŁn bӶn, gi¼p cho vŁn thҼ cԀp nhԀt file Ľ²nh k¯m cho vŁn bӶn Ľ·. 

 
 

ņ²nh k¯m th°m file cho vŁn bͩn. 

 

- NgҼ֩i d½ng c· thԜ l֙c ra danh s§ch nhֻng vŁn bӶn chҼa chuyԜn Ľi bԄng c§ch bӸm t²ch ch֙n 

ñChΞ liΜt k° vŁn bͩn ch̯a chuyΘnò 

 

 
 

LΣc vŁn bͩn ch̯a Ľ̯ιc chuyΘn 
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1.5 Danh sách vŁn bӶn ĽԒn 

Chֵ c nŁng này ĽҼ֯c sֹ  d nֱg b֫ i tӸt cӶ các cán b֥ trong cҺ quan, ĽԜ xem vŁn bӶn ĽԒn hàng 

ngày, hàng tuӺn, hàng tháng. Khi cán b֥  sֹ  d nֱg chֵ c nŁng n¨y phӶi ch¼ Ĩ ĽԒn các dӸu hi֓ u cֳ a 

vŁn bӶn thԜ hi n֓ tr°n danh s§ch vŁn bӶn ĽԒn, ĽԜ x§c Ľn֗h vŁn bӶn nào ĽҺn v ֗mình cӺn phӶi x  ֹlý. 

Các dӸu hi֓ u này, sԐ ĽҼ֯c trình bày ֫  phӺn tiԒp theo. 

- B α̯c 1: Ch֙ n ñVŁn bnͩ Ą VŁn bnͩ ĽΔn Ą Danh sách VB ĽΔnò. 

 
 

V¨o mλc VŁn bͩn 

 

 
 

V¨o mλc VŁn bͩn ĽΔn 
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Vào chοc nŁng ñDanh sách vŁn bͩn ĽΔnò 

- B̯αc 2: Sau khi ch֙n ñDanh sách VB ņΔnò, h֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ m¨n h³nh xem vŁn bӶn nhҼ 

h³nh dҼ֧i:  

 

M¨n h³nh hiΘn thΠ danh s§ch vŁn bͩn ĽΔn 
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1.5.1 ħ nghǫa vԚ màu sԂc dòng hàng và các ký hi֓u tr°n danh s§ch vŁn bӶn 

a. ħ nghǫa vԚ m¨u sԂc d¸ng h¨ng hiԜn th֗ tr°n danh s§ch vŁn bӶn 

- NԒu h֓ th֝ng c¨i ĽԊt t½y ch֙n :  ñÁp dλng quy tr³nh xσ lĨ vŁn bͩn ĽΔnò th³ m¨u sԂc c§c d¸ng 

dֻ li֓u sԐ hiԜn th֗ nhҼ sau: 

o M¨u ĽΥ l¨ vŁn bӶn chҼa ĽҼ֯c ph©n c¹ng xֹ lĨ. 

o Màu xanh l¨ vŁn bӶn Ľ« ph©n c¹ng, Ľang theo d»i kԒt quӶ. 

o M¨u Ľen l¨ vŁn bӶn Ľ« ho¨n th¨nh hoԊc kh¹ng cӺn xֹ lĨ. 

- NԒu h֓ th֝ng kh¹ng c¨i ĽԊt t½y ch֙n :  ñĆp dλng quy tr³nh xσ lĨ vŁn bͩn ĽΔnò  th³ m¨u sԂc c§c 

dòng dֻ li֓u sԐ hi֓n th֗ nhҼ sau: 

o M¨u ĽΥ l¨ vŁn bӶn chҼa c· file Ľ²nh k¯m. 

o M¨u Ľen l¨ vŁn bӶn Ľ« c· file Ľ²nh k¯m. 

 

b. ħ nghǫa c§c kĨ hi֓u tr°n danh s§ch vŁn bӶn 

- : ņ©y l¨ kĨ hi֓u thԜ hi֓n vŁn bӶn c· chֵa file Ľ²nh k¯m. 

- : ņ©y l¨ kĨ hi֓u thԜ hi֓n vŁn bӶn cho ph®p c§c c§ nh©n ngo¨i ĽҺn v֗ ĽҼ֯c tra cֵu.  

- , : C§c kĨ hi֓u c· nԚn m¨u Ľ֛ nhҼ vԀy, thԜ hi֓n Ľ©y l¨ vŁn bӶn khӼn. 

- : ņ©y l¨ kĨ hi֓u thԜ hi֓n vŁn bӶn ĽҼ֯c cӸp tr°n giao chֳ tr³ xֹ lĨ. 

- : ņ©y l¨ kĨ hi֓u thԜ hi֓n vŁn bӶn ĽҼ֯c cӸp tr°n y°u cӺu ph֝i h֯p xֹ lĨ c½ng ĽҺn v֗ chֳ 

trì. 

- : ņ©y l¨ kĨ hi֓u thԜ hi֓n vŁn bӶn ĽҼ֯c cӸp tr°n y°u cӺu xem, ĽԜ ph֝i h֯p xֹ lĨ. 

- : ņ©y l¨ kĨ hi֓u thԜ hi֓n vŁn bӶn mԀt hoԊc l«nh ĽӴo bԀt chԒ Ľ֥ kiԜm so§t vŁn bӶn, vŁn bӶn 

n¨y chҼa cho ph®p bӸt kȢ ai ֫ ĽҺn v֗ cӸp dҼ֧i xem. 

- : ņ©y l¨ kĨ hi֓u thԜ hi֓n vŁn bӶn b³nh thҼ֩ng, k²ch v¨o ĽԜ xem n֥i dung vŁn bӶn. 

 

c. ħ nghǫa m֥t s֝ ti°u ch² tr°n danh s§ch vŁn bӶn 

- Tiêu chí ñNhͻnò, thԜ hi֓n trӴng th§i vŁn bӶn Ľ« ĽҼ֯c cӸp tr°n ph©n c¹ng ĽҺn v֗ xֹ lĨ hay 

chҼa. NԒu chҼa ĽҼ֯c ph©n c¹ng xֹ lĨ th³ ti°u ch² n¨y sԐ ĽԜ tr֝ng. NgҼ֯c lӴi, nԒu cӸp tr°n Ľ« ph©n 

c¹ng ĽҺn v֗ xֹ lĨ th³ sԐ hiԜn th֗ c§c kĨ hi֓u sau: , , . 

- Tiêu chí ñPh©n loͧiò ĽҼ֯c viԒt tԂt l¨ ñPLò , thԜ hi֓n th¹ng tin ph©n loӴi cֳa vŁn bӶn. 

- Tiêu chí ñħ kiΔnò ĽҼ֯c viԒt tԂt l¨ ñYKò, thԜ hi֓n s֝ Ĩ kiԒn, b³nh luԀn vԚ vŁn bӶn. 

- Tiêu chí ñDuyΜtò, thԜ hi֓n s֝ lӺn duy֓t vŁn bӶn. 

- Tiêu chí ñGσiò, thԜ hi֓n s֝ ĽҺn v֗ ĽҼ֯c gֹi vŁn bӶn. 

1.5.2  BӶng l c֗h 

Trong các chֵc nŁng ñPhân công vŁn bͩn, xem vŁn bͩn, t³m kiΔm vŁn bͩnò h֓ th֝ng cho ph®p 

ngҼ֩i d½ng sֹ dֱng chֵc nŁng ñBͩng LΠchò ĽԜ hiԜn th֗ danh s§ch vŁn bӶn theo nhiԚu ti°u ch² 
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nhҼ: Ng¨y vŁn bӶn ĽԒn/Ľi, ng¨y vŁn bӶn hi֓u lֽc, ng¨y ph§t h¨nh vŁn bӶn, ngày vào máy theo 

ng¨y, tuӺn, th§ng.   

- B̯αc 1: ņԜ hiԜn th֗ ñBͩng lΠchò, bӸm v¨o biԜu tҼ֯ng  ֫ tr°n g·c tr§i m¨n h³nh 

 

C§ch mε chοc nŁng ñBͩng lΠchò 

Sau khi m֫  ñBͩng lΠchò, danh s§ch vŁn bӶn sԐ ĽҼ֯c hiԜn th֗  theo ng¨y nhҼ h³nh dҼi֧:  

 

HiΘn thΠ danh s§ch vŁn bͩn trong ngày 

NgҼ֩i d½ng c· thԜ xem chi tiԒt c§ch sֹ dֱng BӶng l֗ch tӴi ñGiӶi th²ch m¨n h³nh ï BӶng l֗chò 

ĽҼ֯c m¹ tӶ ph²a cu֝i t¨i li֓u. 

1.5.3 Xem nhanh n֥ i dung file Ľ²nh k¯m caֳ vŁn bӶn 

Có 2 cách xem nhanh m֥t vŁn bӶn, ĽԜ biԒt ĽҼc֯ n֥ i dung cֳ a vŁn bӶn Ľ·. 

- Chu֥ t phӶi vào m֥ t vŁn bӶn, ch֙ n ñ2.Xem file kèmò 

- Kích chu֥ t vào biԜu tҼn֯g chiԒc ghim ( )  ֫ĽӺu m֣ i dòng. 
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NԒu vŁn bӶn có nhiԚu file Ľ²nh k¯m th³ h ֓th n֝g sԐ t  ֽĽ֥ng m֫  file Ľ²nh k¯m ĽӺu tiên cho 

ngҼ֩i dùng xem. 

 

Xem nhanh vŁn bͩn 

1.5.4 Xem thông tin chi tiԒt vŁn bӶn 

Trong màn hình này ngҼ֩i dùng có thԜ xem ĽҼc֯ m t֥ s֝  thông tin chung, ý kiԒn phê duy֓t cֳ a 

l«nh ĽӴo và phân công xֹ lĨ Ľi֝ v i֧ vŁn bӶn Ľ·.  

- B α̯c 1: Vào chֵ c nŁng n¨y bԄng 2 cách : K²ch Ľ¼p vào m֥ t vŁn bӶn, hoԊc k²ch ñChuίt phͩ iò 

Ą ñ1.Thông tin chi tiΔtò 

 
Vào xem thông tin chi tiΔt vŁn bnͩ 

Màn hình chi tiԒt vŁn bӶn nhҼ sau 
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Màn hình xem thông tin chi tiΔt vŁn bnͩ 

1.5.5 Tìm kiԒm nhanh vŁn bӶn 

Trong màn hình Danh s§ch vŁn bӶn ĽԒn có b֝  trí m t֥ ô l֙ c dֻ  li u֓ theo s֝ ký hi u֓, trích yԒu, 

cҺ quan ban h¨nh, ph©n loӴi, gi¼p cho ngҼi֩ dùng tìm kiԒm nhanh m֥t vŁn bӶn trong m֥ t danh 

s§ch vŁn bӶn Ľang hiԜn th֗ .  
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Tìm kiΔm nhanh vŁn bnͩ 

- B α̯c 1 : Ch֙ n tiêu ch֕ tìm kiԒm. BӸm vào mȈi t°n m¨u Ľ ֛  ֫m t֥ bên ô tìm kiԒm ĽԜ s֡  ra các 

ch֕  tiêu tìm kiԒm. 

                   

ChΣn chΞ tiêu tìm kiΔm 

- B α̯c 2 : NhԀp n֥ i dung cӺn tìm kiԒm, nhӸn ph²m ñEnterò hoԊc bӸm v¨o n¼t  ñò 

 

1.5.6 Phân chia chֳ  ĽԚ 

Chֵ c nŁng n¨y gi¼p cho ngҼi֩ dùng phân loӴi vŁn bӶn theo c§c lǫnh vcֽ chֳ  ĽԚ theo nhu cӺu 

quӶn lý riêng cֳ a tַ ng ĽҺn v.֗ NgҼ֩i sֹ  d nֱg chֵ c nŁng thҼn֩g l¨ ngҼi֩ có nhi֓ m vֱ  làm công 

t§c vŁn thҼ caֳ ĽҺn v.֗  

- B α̯c 1: C· 2 c§ch ĽԜ vào chֵ c nŁng n¨y nhҼ sau 

o Chuίt phͩ i vào m֥ t vŁn bӶn, ch֙ n ñ3. Phân chia chν ĽΖò 
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Vào chοc nŁng Phân chia chν ĽΖ tρ menu chuίt phͩ i 

o V¨o ñThông tin chi tiΔtò caֳ vŁn bӶn, ch֙ n ñChν ņΖò 

 

Vào chοc nŁng Ph©n chia chν ĽΖ tρ màn hình Thông tin chi tiΔt 

- B α̯c 2 : Ch֙ n lǫnh vcֽ, chֳ  ĽԚ li°n quan ĽԒn vŁn bӶn, r֟ i bӸm ñGhi nhͻnò 
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ChΣn lǫnh vχc chν ĽΖ li°n quan ĽΔn vŁn bnͩ 

 

1.5.7 Phân loӴi, phân công xֹ  lý 

Chֵ c nŁng n¨y thҼn֩g ĽҼc֯ d½ng cho ngҼi֩ có nhi֓ m vֱ  ph©n c¹ng ĽҺn v ֗x  ֹlĨ (Ch§nh vŁn 

phòng), hoԊc ngҼi֩ ĽҼc֯ ֳ y nhi֓ m.  

VŁn bӶn ĽҼc֯ phân thành 2 loӴi: xem ï tham khӶo, phӶi x  ֹlý ï trӶ l i֩. NԒu vŁn bӶn thu֥ c loӴi 

phӶi x  ֹlý ï trӶ l i֩, ngҼi֩ dùng cӺn x§c Ľn֗h ĽҺn v ֗chֳ  trì th cֽ hi֓ n vŁn bӶn Ľ·. 

- B α̯c 1 : C· 2 c§ch ĽԜ vào chֵ c nŁng n¨y nhҼ sau 

o Chuίt phͩ i v¨o vŁn bӶn cӺn làm, ch֙n ñ4. Phân công xσ lýò 
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Vào chοc nŁng ph©n c¹ng xσ lý tρ menu chuίt phͩ i 

o V¨o ñThông tin chi tiΔtò caֳ vŁn bӶn, ch֙ n ñP.Côngò 

 

Vào chοc nŁng ph©n c¹ng xσ lý tρ menu chuίt phͩ i màn hình Thông tin chi tiΔt 

 Màn hình phân công xֹ lý hiԜn th֗  nhҼ sau 
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Màn hình phân loͧi, ph©n c¹ng Ḽ̌n vΠ xσ lý 

 

- B̯αc 2 : X§c Ľ֗nh loӴi vŁn bӶn, ph©n c¹ng cho ĽҺn v֗ xֹ lĨ 

o VŁn bӶn ĽҼ֯c chia th¨nh 2 loӴi : vŁn bӶn ĽԜ xem ï tham khӶo, vŁn bӶn phӶi xֹ lĨ ï trӶ l֩i. V֧i 

loӴi vŁn bӶn cӺn phӶi xֹ lĨ, ngҼ֩i d½ng cӺn x§c Ľ֗nh th֩i hӴn xֹ lĨ cho vŁn bӶn Ľ·. 

o Ph©n c¹ng cho ĽҺn v֗ bԄng c§ch bӸm v¨o c§c ¹ tr°n danh s§ch ĽҺn v֗ ֫ 3 c֥t tҼҺng ֵng : Xֹ 

lĨ, xem, chֳ tr³ thֽc hi֓n vŁn bӶn. 

o Ch¼ Ĩ : v֧i vŁn bӶn phӶi xֹ lĨ, ngҼ֩i d½ng cӺn x§c Ľ֗nh ĽҼ֯c ĽҺn v֗ chֳ tr³ thֽc hi֓n. 
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X§c ĽΠnh loͧi vŁn bͩn, ph©n c¹ng cho Ḽ̌n vΠ xσ lĨ 

- B̯αc 3: ChuyԜn cho l«nh ĽӴo ph° duy֓t 

o NԒu ngҼ֩i ph©n loӴi, ph©n c¹ng vŁn bӶn biԒt ĽҼ֯c vŁn bӶn ĽӸy ĽҼ֯c chuyԜn ĽԒn Ľ²ch x§c cho 

m֥t l«nh ĽӴo n¨o Ľ· ph° duy֓t, th³ trong m¨n h³nh n¨y ngҼ֩i d½ng ch֙n L«nh ĽӴo Ľ· trong phӺn 

ñChuyΘn L«nh ņͧo Ph° DuyΜtò 

 
ChuyΘn trχc tiΔp vŁn bͩn cho L«nh Ľͧo ph° duyΜt 
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1.5.8 Phê duy֓ t vŁn bӶn 

Chֵc nŁng n¨y d¨nh cho c§c l«nh ĽӴo ĽҺn v֗, hoԊc nhֻng ngҼ֩i ĽҼ֯c giao xֹ lĨ, hay ĽҼ֯c cӸp 

tr°n ֳy nhi֓m vi֓c ph° duy֓t vŁn bӶn, ph° duy֓t ph¸ng ban, ĽҺn v֗ xֹ lĨ vŁn bӶn. ֪ chֵc nŁng 

n¨y, h֓ th֝ng cho ph®p ngҼ֩i d½ng nhԀp l֩i ph° duy֓t chung, hay l֩i ph° duy֓t ri°ng ĽԒn tַng 

ĽҺn v֗ cӸp dҼ֧i. 

- B α̯c 1 : C· 2 c§ch ĽԜ vào chֵ c nŁng n¨y nhҼ sau 

o Chuίt phͩ i v¨o vŁn bӶn cӺn phê duy֓t, ch֙ n ñ5. Phê duyΜtò 

 

Vào chοc nŁng ph° duyΜt vŁn bnͩ tρ menu chuίt phͩ i 

 

o V¨o ñThông tin chi tiΔtò caֳ vŁn bӶn, ch֙ n ñDuyΜtò 

 

Vào chοc nŁng ph©n c¹ng xσ lý tρ menu chuίt phͩ i màn hình Thông tin chi tiΔt 

 Màn hình phê duy֓t hiԜn th֗  nhҼ sau 
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Màn hình phê duyΜt vŁn bnͩ 

 

- B̯αc 2 : NhԀp Ĩ kiԒn ch֕ ĽӴo chung, v¨ Ĩ kiԒn ch֕ ĽӴo cֱ thԜ cho tַng ĽҺn v֗ nԒu c·. 

NԒu vŁn bӶn Ľ« trӶi qua bҼ֧c ñPh©n loͧi, ph©n c¹ngò, th³ nhֻng th¹ng tin ph©n c¹ng ĽҺn v֗ 

xֹ lĨ cȈng ĽҼ֯c hiԜn th֗ lӴi nhҼ ֫ m¨n h³nh dҼ֧i. 

T²ch v¨o c§c ¹ ֫ 3 c֥t : xֹ lĨ, xem, chֳ tr³ ĽԜ x§c Ľ֗nh vai tr¸ cֳa c§c ĽҺn v֗ Ľ֝i v֧i vŁn bӶn. 
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Ghi Ĩ kiΔn chΞ Ľͧo, ph©n c¹ng Ḽ̌n vΠ xσ lĨ 

1.5.9 ChuyԜn tiԒp vŁn bӶn 

Nhֻng ĽҺn v֗ phֱ thu֥c sԐ thӸy ĽҼ֯c ngay vŁn bӶn sau khi vŁn bӶn nhԀp v¨o, c¸n nhֻng ĽҺn 

v֗ Ľ֥c lԀp cӸp dҼ֧i l¨ nhֻng ĽҺn v֗ c· vŁn thҼ v¨ con dӸu ri°ng (v² dֱ c§c chi cֱc) sԐ kh¹ng thӸy 

nhֻng vŁn bӶn Ľ·. ņҺn v֗ cӸp tr°n sֹ dֱng chֵc nŁng ñChuyΘn tiΔp vŁn bͩnò ĽԜ chuyԜn vŁn bӶn 

xu֝ng, l¼c Ľ· ĽҺn v֗ cӸp dҼ֧i m֧i thӸy ĽҼ֯c vŁn bӶn.  

NgҼ֩i sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y thҼ֩ng l¨ nhֻng ngҼ֩i c· nhi֓m vֱ l¨ c¹ng t§c vŁn thҼ ֫ ĽҺn v֗ 

- B α̯c 1: C· 2 c§ch ĽԜ vào chֵ c nŁng n¨y nhҼ sau 

o Chuίt phͩ i v¨o vŁn bӶn cӺn phê duy֓t, ch֙ n ñ6. ChuyΘn tiΔpò 
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Vào chοc nŁng chuyΘn tiΔp vŁn bnͩ tρ menu chuίt phͩ i 

 

o V¨o ñThông tin chi tiΔtò caֳ vŁn bӶn, ch֙ n ñChuyΘnò 

 

Vào chοc nŁng ph©n c¹ng xσ lý tρ menu chuίt phͩ i màn hình Thông tin chi tiΔt 

- B̯αc 2 : X§c Ľ֗nh ĽҺn v֗ cӺn chuyԜn vŁn bӶn. 

Ch¼ Ĩ : danh s§ch ĽҺn v֗ cӺn chuyԜn ch֕ hiԜn th֗ ra nhֻng ĽҺn v֗ Ľ֥c lԀp. 
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ChΣn Ḽ̌n vΠ c nͭ chuyΘn vŁn bnͩ 
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1.5.10 Sֹ a th¹ng tin vŁn bӶn 

Chֵ c nŁng n¨y thҼn֩g ĽҼc֯ dùng b֫i ngҼi֩ có nhi֓ m vֱ  nhԀp vŁn bӶn vào h֓  th n֝g. NԒu 

th¹ng tin vŁn bӶn b֗  sai, ngҼi֩ dùng thֽ c hi֓ n nhҼ sau. 

- B α̯c 1 : T  ַdanh s§ch vŁn bӶn, chuίt ph iͩ Ą ch֙ n ñH.Sσa l iͧò 

 

 

Vào chοc nŁng Sσa chi tiΔt vŁn bnͩ 

Màn hình sֹa chi tiԒt hiԜn th֗  ra nhҼ dҼi֧. 
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Sσa chi tiΔt vŁn bnͩ 

 

1.6 LҼu file Ľ²nh k¯m v¨o m§y tính cá nhân 

Chֵ c nŁng n¨y ĽҼc֯ sֹ  d nֱg khi ngҼi֩ dùng mu֝n lҼu c§c file Ľ²nh k¯m v¨o m§y t²nh c§ 

nhân, nhԄm phֱ c v  ֱcho mֱ c Ľ²ch kh§c. ņԜ lҼu file Ľ²nh k¯m, ngҼi֩ s  ֹd nֱg vào ñThông tin 

chi tiΔt cνa vŁn bnͩò , chu֥ t phӶi lên file cӺn lҼu, chn֙ ñL̯u file tαi éò. Sau Ľ· chn֙ thҼ 

m cֱ lҼu tr,ֻ r i֟ nhӸn ñSaveò ĽԜ lҼu file v¨o m§y t²nh. 


