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I. GIAO DIỆN QUẢN LÝ CHÍNH
Sau khi đăng nhập thành công, ứng dụng sẽ hiển thị giao diện “quản lý chính”. Giao diện sẽ có hai tab là “trang chủ” và “chức năng” : 
· Tab trang chủ sẽ hiển thị thông tin số lượng các loại văn bản cần xử lý gồm: văn bản chờ phân công, văn bản sắp trễ hạn, văn bản trễ hạn xử lý, phân công xử lý trễ hạn, văn bản trình ký, thư mời họp, văn bản các đơn vị trễ.
· Trên cùng bên trái của Tab trang chủ sẽ có nút nhấn để làm mới lại số lượng các văn bản.
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	Giao diện trang chủ	


· Tab chức năng sẽ hiển thị chức năng theo chức vụ của người dùng.
· Các chức năng cơ bản của ứng dụng gồm : văn bản đến, văn bản đi, tìm kiếm nâng cao, văn bản các đơn vị trễ và trình ký văn bản. 
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	         Giao diện chức năng
	


II. VĂN BẢN ĐẾN
1. Danh sách văn bản đến  
	- Người dùng vào “Tab chức năng” nhấn chọn chức năng “Văn bản đến”: thực hiện lấy danh sách văn bản chờ phân công theo tab chức năng ở phía trên gồm có : Chờ P/C (chờ phân công), Đã P/C (đã phân công), Hoàn thành. Nhấn chọn để hiển thị danh sách văn bản tương ứng.
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             Giao diện văn bản đến

2. Lấy danh sách văn bản đến theo tháng và phân công nhanh
- Tại văn bản đến chọn hình tròn dấu + để chọn chức năng lấy văn bản đến theo tháng và chức năng phân công nhanh đối với người dùng có quyền phân công văn bản. 
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Giao diện chức năng phân công nhanh
3. Tìm kiếm nhanh văn bản đến
	Nhập thông tin tìm kiếm theo số hiệu, số đến, trích yếu, đơn vị phát hành. 
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Giao diện tìm kiếm nhanh văn bản đến

4. Chi tiết văn bản đến
Chức năng “Chi tiết văn bản đến” : hỗ trợ người dùng xem thông tin chi tiết văn bản đến gồm: số hiệu, ngày văn bản, trích yếu, số đến, ngày đến, người ký, ngày hoàn thành, xem file đính kèm văn bản, thông tin xử lý và văn bản liên kết. Các bước thực hiện như sau:
- Người dùng vào “Tab chức năng” nhấn chọn chức năng “Văn bản đến”  chọn văn bản cần xem chi tiết.
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	Giao diện chi tiết văn bản	Giao diện thông tin xử lý
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	Giao diện quá trình xử lý công việc
	



5. Phân công xử lý văn bản
Chức năng thực hiện việc “phân công xử lý văn bản ”. Các bước thực hiện như sau :
	Bước 1: Chọn văn bản cần phân công xử lý
- Người dùng vào “Tab chức năng” nhấn chọn chức năng “Văn bản đến”  chọn văn bản cần phân công  chọn chức năng “phân công”.
Thông tin hiển thị như sau:






	



    	Giao diện chi tiết văn bản đến 

Bước 2: Phân công xử lý văn bản
- Trên giao diện phân công xử lý người dùng nhập các thông tin sau : nội dung chỉ đạo, hạn hoàn thành, loại văn bản, đơn vị xử lý. Sau đó nhấn “phân công”
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Giao diện chức năng phân công xử lý văn bản

6. Ý kiến xử lý văn bản
Chức năng thực hiện việc “ý kiến xử lý văn bản ” hỗ trợ người dùng  gửi nội dung ý kiến xử lý của văn bản hoặc cập nhật kết quả xử lý văn bản gồm: nhập nội dung ý kiến/ nhập ý kết quả xử lý, liên kết văn bản liên quan, hiển thị file đính kèm nếu có, chọn người nhận ý kiến. Các bước thực hiện như sau :
	Bước 1:  Chọn văn bản cần ý kiến
- Người dùng vào “Tab chức năng” nhấn chọn chức năng “Văn bản đến”  chọn văn bản cần ý kiến  chọn chức năng “ý kiến”.
Thông tin hiển thị như sau:






















 
	    Giao diện chi tiết văn bản
 Bước 2: Ý kiến
- Trên giao diện ý kiến người dùng nhập các thông tin và chọn các chức năng sau : ý kiến xử lý, kết quả xử lý, loại văn bản, “liên kết văn bản” và “người nhận ý kiến”.
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Giao diện chức năng tạo ý kiến xử lý

7. Tạo phiếu chuyển
Chức năng “tạo phiếu chuyển” hỗ trợ người dùng thực hiện lập phiếu chuyển xin ý kiến của lãnh đạo Sở. Các bước thực hiện như sau :
	Bước 1: Chọn văn bản cần tạo phiếu chuyển
- Người dùng vào “Tab chức năng” nhấn chọn chức năng “Văn bản đến”  chọn văn bản cần tạo phiếu chuyển  chọn chức năng “tạo phiếu chuyển”.Thông tin hiển thị như sau:

























Bước 2: Tạo phiếu chuyển
[image: ]- Trên giao diện tạo phiếu chuyển người dùng nhập nội dung tạo phiếu chuyển và chọn lãnh đạo tạo phiếu chuyển.
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Giao diện chức năng tạo phiếu chuyển
III. VĂN BẢN ĐI
1. Danh sách văn bản đi  
	- Người dùng vào “Tab chức năng” nhấn chọn chức năng “Văn bản đi”
[image: ]

		Giao diện văn bản đi

2. Lấy danh sách văn bản đi theo tháng
- Tại văn bản đi chọn hình tròn dấu + để chọn chức năng lấy văn bản đi theo tháng. 
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3. [image: ][image: ][image: ]Tìm kiếm nhanh văn bản đi


4. Chi tiết văn bản đi
Chức năng “chi tiết văn bản đi”. Các bước thực hiện như sau:
- Người dùng vào “Tab chức năng” nhấn chọn chức năng “Văn bản đi”  chọn văn bản cần xem chi tiết. Thông tin chi tiết văn bản đến hiển thị như sau:
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	          Giao diện chi tiết văn bản đi	Giao diện nơi nhận văn bản


IV. TÌM KIẾM NÂNG CAO
Chức năng thực hiện việc “tìm kiếm nâng cao”. Các bước thực hiện như sau :
1. Tìm kiếm từ ngày đến ngày
- Người dùng vào “Tab chức năng” nhấn chọn chức năng “Tìm kiếm nâng cao”  chọn loại tìm kiếm  tìm kiếm từ ngày đến ngày. Thông tin hiển thị như sau:
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	Giao diện tìm kiếm nâng cao	Giao diện loại tìm kiếm
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	Giao diện chọn ngày 	Giao diện sau khi tìm kiếm theo ngày













2. Tìm kiếm theo điều kiện
- Tại giao diện tìm kiếm nâng cao chọn biểu tượng [image: filter]để tìm kiếm theo điều kiện  nhập số hiệu, số đến, trích yếu   nhấn tìm kiếm. Thông tin hiển thị như sau:
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	Giao diện tìm kiếm nâng cao	Giao diện bộ lọc tìm kiếm

V. VĂN BẢN CÁC ĐƠN VỊ TRỄ
1. Danh sách văn bản các đơn vị trễ 
	- Người dùng vào “Tab chức năng” nhấn chọn chức năng “Văn bản các đơn vị trễ”. Thông tin hiển thị như sau:
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	     Giao diện văn bản các đơn vị trễ
2. Chi tiết văn bản
- Tại giao diện văn bản các đơn vị trễ  chọn đơn vị bất kỳ   Hiển thị chi tiết văn bản trễ hạn hoặc sắp trễ hạn theo tab chức năng.  
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VI. TRÌNH KÝ VĂN BẢN
Hỗ trợ lãnh đạo Sở xem thông tin dự thảo văn bản đã trình ký số. Và thực hiện phê duyệt, vào số hiệu văn bản và phát hành văn bản tự động, sau khi Lãnh đạo ký số. Hoặc trả lại văn bản trường hợp không đạt.
1. Lấy danh sách văn bản trình ký 
	- Người dùng vào “Tab chức năng” nhấn chọn chức năng “trình ký văn bản”: thực hiện lấy danh sách văn bản chưa ký theo tab chức năng ở phía trên gồm có : chưa ký, đã ký, phát hành và đã hủy. Nhấn chọn để hiển thị danh sách văn bản tương ứng.
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2. Lấy danh sách văn bản trình ký theo tháng
- Tại văn bản trình ký chọn hình tròn dấu + để chọn chức năng lấy văn bản trình ký theo tháng.























3. Chi tiết trình ký văn bản
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4. Phê duyệt và ký điện tử
- Trình ký : chọn văn bản cần trình ký nhâp nội dung và chọn lãnh đạo duyệt  chọn chức năng “trình lãnh đạo”.
- Ký số : xác định file cần ký số chọn icon   
	- Thông tin hiển thị như sau:
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VII. THƯ VIỆN VĂN BẢN
Chức năng “thư viện văn bản” thực hiện tìm kiếm như sau :
- Người dùng vào “Tab chức năng” nhấn chọn chức năng “Thư viện văn bản”  chọn loại tìm kiếm  tìm kiếm từ ngày đến ngày hoặc tìm kiếm theo điều kiện như số hiệu, số đến, trích yếu. Thông tin hiển thị như sau:
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VIII. QUẢN LÝ THƯ MỜI HỌP
	Chức năng thực hiện việc “phân công dự họp” và “giám sát thư mời”. Các bước thực hiện như sau :
1. Phân công dự họp
Người dùng vào “Tab chức năng” nhấn chọn chức năng “quản lý thư mời họp”: 
- Mặc định giao diện quản lý thư mời họp sẽ chọn tab phân công dự họp.
- Với thư mời sẽ có số hiệu, ngày nhận, đơn vị mời, ngày họp, trích yếu, file đính kèm. Nhấn chọn thư mời để xem chi tiết.
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2. Giám sát thư mời
- Giám sát thư mời sẽ hiển thị các thư mời theo ngày hiện tại, thư mời sẽ có số hiệu, ngày nhận, đơn vị phát hành, ngày họp, trích yếu, file đính kèm. Chọn thư mời để xem chi tiết.
[image: ][image: ] 
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vuc s8 hoa, luu trir dién tr phuc vu Hoi nghi téng
két cong tac nam 2021 va trién khai chuong trinh
cong tac nganh Noi vu tinh Pdng Nai nam 2022
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trudng tinh Bong Nai
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V/v Ph&i hgp nghiém thu trién khai, van hanh phan
mém mét clra dién tr, céng dich vu cong truc
tuyén nang cap tinh

Han hoan thanh : 30-10-2021
Trang thai: D4 tré 5 ngay

V/v I8y y kién gép y du thdo Phuong an Quy hoach
mang luéi t8 chirc khoa hoc va cong nghé céng
1ap thudc thdm quyén quan Iy cda Uy ban nhan dan
tinh thai ky 2021-2030, tam nhin dén ndm 2050

Han hoan thanh : 27-10-2021
Trang théi: D3 tré 8 ngay
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Da ky Phéat hanh Da hiy

V/v ra soat két qua xir Iy vi pham vé tai nguyén
va moi truong theo Van ban s6 5544/STNMT-VP
ngay 20/7/2021

Ngudi xtr ly : V6 Niém Tuong (Chua xtr ly)

Ve viéc ra soat, xtr ly don cla ba Tran Thi Lan
Huong ngu tai thi trén Vinh An, huyén Vinh Clru

Ngudi xir ly : V6 Niém Tuong (Chua xtr ly)
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V/v ra soat két qua xir Iy vi pham vé tai nguyén
va moi truong theo Van ban s6 5544/STNMT-VP
ngay 20/7/2021
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Ngudi tao : Hoang Phuc Thién My
Ngay trinh : 23-07-2021 - 12:14:46

NGi dung : Trinh Ianh dao duyét ndi dung vén ban
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& Tran Trong Toan

- Van ban s 2965/TCMT-QTMB ngay 12/10/2021
- Van ban s6 8998/STNMT-CCBVMT ngay
01/12/2021

Trinh 1anh dao duyét ndi dung van ban
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S6 dén Trich yéu

K& hoach lam viéc véi Doan cong tac ctia Phé Tha
tudng Vi bic pamvée thuc hién phong, chdng dich
bénh Covid-19 trén dia ban tinh Dong Nai.

G6p ¥ du thao chi thi clia ban thudng vu tinh uy
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Chi tiét van ban

: 8589/KH-UBND Ngay VB : 23-07-2021
Sodén: Ngay dén : 23-07-2021
Ngui ky : Cao Tién Diing

Han hoan thanh theo VB géc :

Thudc ho so cong viéc :

Loai xirly :

File két qua : Khong

Van ban lién ket :

Nai dung chi dao

Trich yéu

[Céng van] UBND Tinh Ddng Nai

K& hoach 1am viéc véi Doan cong tac ctia Phé Tha
tuéng Vi Diac Dam vé thuc hién phong, chdng dich bénh
Covid-19 trén dia ban tinh Déng Nai.

& 2-2021-CV-8589.signed.pdf
1 Théng tin xt ly

i= Qué trinh xtr Iy cong viéc
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S6 thu mai : 79 Ngay dén : 10-01-2022
Don vi guri : Doan ra soat Theo Quyét dinh s& 296-QD/TU
Van ban lién két :

Ngudi ky :

Han hoan thanh theo VB géc :

Thudc hd so cong viéc :

Ngay hop : 13-01-2022 - 13 gi& 30 phut

Noi dung chi dao :

Trich yéu

Lam viéc vé thuc hién x{ ly sau thanh tra
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S6 thu moi Trich y&u

Ngay hop : 13-01-2022 - 13 git 30 phut
Lam viéc vé thyc hién x(r ly sau thanh tra
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$6 hiéu : 6721/TB-KCNDN Ngay ky : 30-12-2021

S6 thu mai : 2269 Ngay dén : 30-12-2021

Pon vi guri : Ban Quan ly cac Khu cdng nghiép tinh Dong
Nai

Van ban lién két :

Ngudi ky : Pho Trudng Ban - Lé Van Danh
Han hoan thanh theo VB géc :

Thudc hd so cong viéc :

Ngay hop : 13-01-2022 - 13 gitr 00 phut
Noi dung chi dao :

Trich yéu

Mai tham du Hoi thao gidi thiéu mé hinh khu cong nghiép
sinh thai
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S6 thu moi Trich y&u

Ngay hop : 13-01-2022 - 13 gi¢ 00 phut
Ngay nhéan : 30-12-2021

Mai tham dy Hoi thao gidi thiéu mé hinh khu cong
nghiép sinh thai

Ngay hop : 19-01-2022 - 7 gi& 30 phut
Ngay nhan : 29-12-2021
Gidy triéu tap duong su
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