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1. Xirly van ban deén
Khi c6 van ban dén can xu 1y, eOffice s€ tu dong thong bdo (notify) dudi gbc man
hinh may tinh ctia ban, ndi dung cua thong bao gom hinh anh, tén ngudi gui va trich
y&u cua van ban
Dé doc ndi dung van ban nhén dugc va xem y kién xtr ly

Triréing Phing

W& vigc: Thing béo 15 hifng

1.1.1 Thao tac xir Iy khi nhn vin ban dén

1) Nhip chudt vao dong chit bén trong ctra sd notify.
Mot giao dién xur Iy van ban hi¢én ra cho phép ban lam viéc véi van ban vira chon
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2) Nhap dup chudt trai vao phan trich yéu ctia van ban can xu ly.
Mot ctra s6 mdéi hién ra véi ndi dung van ban, cac tai liéu kém theo (néu co) va cac y
kién xur ly lién quan.
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3) Nhap chudt vao cac dé muc trong phan ndi dung van ban dé xem chi ti€t cac y kién

xu ly lién quan va cac vét cong van (van ban khoi dau tir dau, chuyén dén nhiing ai,

)

1.1.2 Ghi y kién xir Iy vao viin ban

1) Khi md vin ban ta s& thay phan dé ghi y kién xur 1y ctia minh

2) Ghi y kién xu 1y vao 6 y kién.

3) Y kién xtr Iy ctia ban s& duoc luu lai khi ban chuyén xir 1y vin ban cho nguoi khéc.
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1. Ban co thé tao ra cac mau y kién xw ly va dung lai cho tién bang cach bam vao
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2. Néu ban nhdn dwoc van ban nhung chua xw ly trong khi van ban van con han,
liic nay chirong trinh ciing tw dong nhdc ban, ban chi can kich chudt vao dong
chit théng bdo bén trong cira s6 dé xem nhitng vin ban chwa xik 1y.
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Ban con 1 wan ban dén han =0 [

3. Neéu ban mo cong van ra va chwa xw ly ngay, ban co thé mo lai cwa so xw ly
van ban bang cach bam vao muc Van ban trén thanh cong cu cua eOlffice.
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Sau do ban co thé xem noi dung van ban ciing nhw y kién xw ly lién quan.

1.1.3 Chuyén xit IV viin ban dén

&

1) Tirctra sb xir Iy viin ban chon ~ M¥en
Mot menu hién ra véi danh séch cac noi nhan dugc goi y san.

2) Chon dbi twong can chuyén t4i.



Mot ctra s6 nho hién ra cung véi danh sach nhiing nguodi thude doi twong ban
vira chon.

3) Chon tén nguoi xtur ly.
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2. Xur ly van ban thong bao
Vian ban thong bao 1a van ban duoc gui tdi ban voi muc dich thong bao. Ban chi dugc
m¢& va xem ndi dung van ban nay. Tat cd van ban thong bao dugc luu trong muc “Vian
ban thong bdo” trong cura s6 quan ly van ban.

2.1 Céc budce xir Iy khi nhin vin ban thong bao

1) Mo¢ Van ban va doc ndi dung van ban.

2) Nhap vao Két thiic vin ban va luu vao ho so.
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3. Xirly van ban di
Van ban di dugc st dung khi:
> Tao mot van ban di moi
> Tao mot van ban di tra 11 cho van ban dén.

3.1_Khéi tao mot van ban di méi:

Tur thanh cong cu cia chuong trinh eOffice chon miii tén s6 xudng bén canh niat Vian
ban, mot menu hién ra.

Chon Van ban di.
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Ctra so soan thao van ban di xuat hién.

1. Duw thdo vin bdn di
Pé dy thao noi dung van ban di, c6 2 cach
Cach 1 - Du théo trén trinh soan thao thong dung (MS Word, Excel,...): soan
thao noi dung trén mot trinh soan thao bt ky sau d6 gin kém file nay vao vin
ban, chi tiét xem phan Nhép tai liéu kém theo. Pay 1a cach thuong sir dung.
Cach 2 - Soan ndi dung trén trinh soan thao ctia eOffice: soan truc tiép trén phén
n6i dung ctia ctra s6 Vin ban di.
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2. Nhdp tai li¢u kém theo vin bdn
Ban c6 thé gui tai liéu kém theo (dy thdo van ban, tai li¢u tham khéo lién quan téi
van ban, cac van ban lién quan,..) vao mot van ban dé chuyén di, ban lam nhu sau:

Thémtsiligu |

1) Trong ctra s6 lam vi¢c véi van ban, chon
Mot ctra s6 mo ra cho phép ban duyét dén file can dinh kém.

2) Tim dén file can dinh kém vao van ban.
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3) Chon Open dé két thiic viéc chon tai lidu gui kém.

3. Thém van bdn lién quan
Vién ban lién quan la van ban c6 sy quan hé vé mat ndi dung véi van ban dang xur
1y, vi du nhu cong van di dé tra 161 cong van dén 1a hai van ban lién quan.

Cac thao tac thuc hién:

1)  Trong cira s 1am viéc véi van ban, chon Them van bién lién quan |
Cira s6 tim kiém van ban hién ra cho phép ban tim cac vin ban lién quan trude do.
Trich wéu : |B§ng ky ﬂ
Loai v&n ban : I—L| Mhém w5n ban : |_L| Hinh Ehic gl I_L|
Tir khoa | ﬂ n
MGi dung : ‘
Sk higu Ii S8 d&n : | B
£1d khan : l—Ll o quan ban hanh: | ﬂ
58 wan ban I—Ll Ban vi nhan hd s | ﬂ
Rgudi s by cudis I—Ll [ Mgy v&n ban ; l—_l
Khoang thai gian £1an vi soan thao

™ 3 |

" Tir ngéy: I—_l Cof quan nhin: | J
|
|

Tirn kigmn

Kl

1

BEn ngdy : Linh wuric
Mguren ke
[ Tim kigm theo thdi gian krén
Trich w&u wan ban Trich wéu vwan ban
2 vigc: Bang ky lich _ [=] v& vigc: B3ng k¢ lich cdng tac Tu
[ va vigc: ©18ng ke thu-
£ | [* < | >

l4]]4




2) Tim va chon van ban lién quan.
3) Nhap “ >> “r61 an Thém dé két thac viéc thém van ban lién quan.

4. Nhdp thong tin kém theo van bdn

Sau khi da khéi tao va du thao ndi dung cho van ban di, ban dién céac thong tin
lién quan t41 van ban:
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Trich yéu: Ghi trich yéu vin ban.

P khan: Chon mirc d6 khan tir cho vin béan.

Loai van ban: Chon loai van ban.

Linh vwe: Chon linh vyc phan loai van ban.

Pon vi soan thido: Chon Phong/Pon vi phat hanh van ban.

Théi han xir Iy: Chon thoi han xtr 1y ciia van ban, ding dé nhac cac van ban
qué han xu ly.

5. Chuyén xi¢ ly vin bén di
=

1) Tir ctra s6 xir 1y van ban chon =~ €hwén
Mot menu hién ra v6i danh sach cac noi nhan dugc goi y san.

2) Chon ddi tugng can chuyén téi.
Mot cira s6 nho hién ra cing voi danh sach nhimg nguoi thude ddi trong ban
vira chon.

3) Chon tén nguoi xu ly.
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4) Chon dé chuyén tiép vian ban di.

6. Lay lai van ban vica xw ly (Vin bdan giri nham dia chi)
Khi ban gtri nham dia chi hodc mudn chinh stra lai ndi dung van ban da chuyén cho
nguoi khac, ban c6 thé st dung tinh nang Lay lai van ban.

Pé lay lai vin ban da xir 1y

Tu thanh cong cu ctia eOffice chon Van ban dé moé cua s6 quan ly van ban.

& . a @ B

HGi thoai Lign ket wanban | | Hhic vige

Cira s6 quan 1y ho so van ban hién ra.
Chon tab Van ban dang xu 1y.
Chon myc Van ban vura xur 1y.
Chudt phai vao vin ban can lay lai.
Mot menu hién ra.

Chon LAy lai vin ban.
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7. Vao muc Van ban di chd xtr ly (n€u van ban vura lay lai 1a van ban di)

hodc Van ban dén cho xtr 1y (néu van ban vira lay lai 1a van ban dén) dé xem van
ban vira lay lai.
Luwu y: Van ban chi co thé lay lai khi nguoi nhdn van ban chwa mo van ban ra. Van ban xin
v kien cua nguoi khdc, khi lay lai van ban xin y kién dong nghia voi viéc bo viéc xin y kién
nay
7. Lwu vdn bdn vao ho so
Khi kho1 tao mot van ban di hoac két thiic mot van ban dén hodc di, hé thong s€

yéu cau ban luu van ban vao hé so. H6 so Iuu van ban c6 the 1a ho so da cé hoac
tao méi (n€u can). Mudn luu van ban vao hé so nao ban chi can chon vao tén ho

so do ro1 nhan .
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3.2 Khéi tao mét viin ban di tra 1oi cho viin ban dén:

3.2.1. Cac budéc khai tao
Mo vin ban dén can xt 1y.

2. Trén ctra sO xem chi ti€t van ban chon Tra 1oi.

Mot menu hién ra.
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3. Chon Vin ban di.

[ W s miti tham oia Cho Céne nghé va Thiét bi | -
4 T >
1 | 4
Ctra s6 van ban di xuat hién.
4. Soan thao van ban di (Gui kém tai li¢u hoac soan trén trinh soan thao

eOffice) o1 chuyén van ban dé tra 161
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3.3_Dé chinh sira néi dung tai liéu kém theo khi nhan viin ban di

3.3.1. Cic buéc thue hién

1. Mo van ban can xtr 1y.

2. Nhip dap chudt vao file van ban dinh kém dé mé va chinh stra noi dung.

8 Céng van di

AL JL
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kém

3. Luu lai ndi dung vira chinh sura.

3.4 Xem phién ban tai liéu kém theo Khi xir lv

3.4.1. Cac budc thuc hién

Qua mdi budc xir ly, su thay ddi cta cac tai liéu kém theo duogc luu thanh cac phién
ban khac nhau.

Dé xem phién ban tai li¢éu kém theo
1. Mo van ban can xtr 1y.

2. Chudt phai vao tai liéu kém theo van ban.
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Bid khan : | Thuring = | [Trich v | s kg higu Muidt %7 cu
Loai v&n ban : [cénavan  ~|
Linh wuric l—_l
Ban vi soan thao lﬁ
[ Thei han sxir == ThémwvinbanliEnquan|l  ¥3n ban ou tién
Them tailiu | (RG] |

£3 M File

™ Ghirafile

ﬁ Phién ban dungyy cap nhat lac 01J12)2006 05:22 PM

Times | 31 Phign ban guangnt cip nhat Ic 01712/2006 02:11 PM
TRIFGT ) Phign ban dungyw cdp nhat IGc 01/12/2008 02:00 PM
j Phign ban quangnt c3p nhat [ac 3041172006 0715 PM

< >
effice - an phang dign kr,

Mot menu hién ra kém theo tén cua cac phién ban tai liéu da dugc chinh stra.

3. Chon tai li€u can xem.

Luu y: Dé mo phién ban cuoi cung, chi can bam dup chugt vao tai liéu kem theo.

3.5_Két thiic xir Iy vin ban

3.5.1 Két thiic viin bin
Viéc két thic xur 1y van ban dugc thuc hién khi ban da hoan thanh vi¢c soan thao va kiém
duyét ndi dung ctia van ban nay.

Pé két thic xir Iy mot vin ban:
1. M6 vin ban can két thac.

2. Chon Két thiic trén thanh cong cuy.

¢ © ¢ @ & & ¢ ¢ @

ChuyEn  Phén loai Sira win v kign Luu  Théngbdo  Trdli In

3. Luu van ban vao ho so.

Chon hé so d& luu v3n ban =

Ten hi so I ihi cha I MNoudi xem
HE so ca nhan

4| ||
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Néu d3 ¢6 san ho so dé luu, ta chon hd so va nhép dap vao ho so do (hodc chon hd
so rdi nhap vao ).

Trudng hop chua cd hd so can dé luu van ban, ta phai tao hd so méi bang cach
nhap nut . Nhép tén hd so roi nhap vao dé tao hd so mdi, sau

d6 luu van ban vao ho so mai nay.

Tén hd so : | HB so Khach hang cic tinh phia Bic

Nguigi tham gia |

Ghi chi :

4. Xir Iy viin ban xin y kién
Vin ban xin y kién 13 loai vin ban ma ngudi nhan c6 thé nhap y kién va gii cho ngudi
téng hop ¥ kién, ngudi tong hop co thé nhan duge y kién ciia nhiéu ngudi khac nhau.
, © , 9
Véi loai van ban nay, khi nhap nat “hwEn | hé thong s& liét ké cac hudng chuyén tuong
{mg véi timg vi tri. O dong cudi cung s& thdy “Chuyén y Kkién déng gép”
Tép Soanthao Chén #®inhdang  Trogidp

SIS T v W v © O @

Chuy % ChLI':."EI'I L&nh dao ¥5n phéng et thiic Liru Thing bao

Trich !
& Trinh l&3nh dao Wy
Loai = | | Trich w&u
Bak 8 Chuyn Chuyén vign ﬁ L
ju] -

Linb

Bian

I~ Thithanxirly: |2g04/z008 < |[12:00:02 AM—=  Thém vén ban lién quan
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Néu chon chuyén y kién dong gop, y kién cta ban s& dugc chuyén dén ngudi tong hop y
kién. Nguoi tong hop ¥ kién s€ thady dugc nhiing y kién khi mé van ban ra.

Nguwdi giai quyet Ngay thang -
2 Tong hop ¥ Kién £ Chuyén vién bi 15:20 29/04/08
Pong xi b 15:18 20/04/08
¥ kién ddng gop Giap Thi Hwivng 15:20 29/04/08

Péng v phéi hop, ké hoach nén ¢é mét budi hop dé théng nhit

¥ kién ddng gop Pang Thé Chuyén 15:20 29/04/08

= Chuyéntdéi.. & Nguyén Ba Thanh 15:18 29,04/2008

Chuyén téi: Nguyen Wan i
Ping Thé Chuyén |

eOffice - Yan phong dign b A

Uy quyén viin ban
Uy quyén 13 viéc trao quyén xur 1y van ban cho mot nguoi khic trong co quan. Qua
trinh ty quyén trén hé thong eOffice c6 dic diém sau:

Vian ban chuyén dén nguoi ity quyén dong thoi sé chuyén dén nguoi duoc iy quyén.

Vian ban dugc xtr Iy néu ngudi uy quyén hodc nguoi duge uy quyén xur ly. Néu mot
trong hai ngudi xur 1y thi ngudi con lai coi nhu cling da xtr Iy van ban nay.

i. Uv quvén xit Iv vin bian cho ngudi nao dé

Trong ctra ) quan ly van ban, chon Tab “Tra ciru, thi")ng ké van ban”
Chon Uy quyén trong muc Quan tri hé thong.

Chon Tao méi.

& eoOffice - Trung t3m An ninh mang

Tép Soanthdo <Cdngcocy  Trogidp |

/8 T8 X ¢y @-J

Soanthor  Tralai  Giritiép xoa Mhan HGi thioai

09: IGAM

Hdm nay & thir ba nga

Tin digu hanh | 58 dia chi | Mhdc vigc | Lign ket RSS Xl vEn ban |

w30 ban danig =0r Iy I Hi 50 cdng vigc I Tirn kigm +&n ban  Tra cdu, thing k& wan ban I

Van ban d3 soan t - @ ;I

Van ban 45 »i hy Ngudi dugc iy quyén MNgay bat d3u i
H5 g ¢4 nh3 v — =
o soca nhan Tran Quéc Chinh 26/5/2007 28,
S8 vdn ban
1

Tim ki€m van ban

" van ban theo ddi J

Quan tri hé théng

. Danh muc hd s

sach noi |
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4. Chon Phong, nguoi dyoc ty quyén, loai van ban tiy quyén, thoi gian ty quyén,
hiéu lic va ghi chi trong mau cap nhat ty quyeén.

5. Chon “Cap nhat” dé hoan tat.

Mau cap nhat uy quyén

Chon phang | \BKAW ﬂ

Danh sach can bd theo phong

D Ho tén
I |chinhtg@bkay, com.vn Tran Quoc Chinh

Ngudi dudc uy quyen v namlt@bkawv.com.wn L& Thanh Mam

1
Loai vdn ban |Ta=t ca cac loai van ban j
Théigian bitdau  [16/4/2007 (Y
Thai gian két thic  [16/4/2007 [
Higu lvrc B
Ghi chii |

Thost

ii. Xo0a uy quyén

Dé x6a uy quyén, ban thuc hién theo cac bude sau:

1. Trong ctra s6 quan Iy van ban, chon Tab “Tra ciru, thong ké viin ban”
2. Chon Uy quyén trong myc Quan tri hé thong.

3. Chon mau iy quyén cin xoa.
4

Chon Xoa.
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