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PHAN I: GIOI THIEU

Phan hé Gidm sat thyc hién nhiém vu dugc giao dugc tich hop trén H¢

théng phan mém Q-Office nham nang cao chét luong, cung cip diy du thong tin
dé Lanh dao quan 1y, diéu hanh cong vi¢c. Tao diéu kién thuan loi dé Lanh dao
cung mot van ban cé thé phan phdi cong viéc cho nhiéu don vi, phong ban, ...;

theo ddi, giam sat, tong hop théng ké tinh trang xur 1y cac nhiém vu duogc giao.
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PHAN I1: PANG NHAP VAO PHAN MEM
Pé dang nhap vao phan mém Q-Office tinh Quang Nam. Ngudi ding thuc hién

theo cac budc sau:

Buwéc 1: Trén man hinh desktop cia may tinh dang str dung, nguoi dung kich déi
chudt vao biéu tuong trinh duyét web.

Buwéc 2: Trén thanh dia chi (address bar) cua trinh duyét, nhap vao dia chi cua
phan mém: qoffice.quangnam.gov.vn

Budéc 3: Nhap thong tin Tén ding nhap va Mat khau vao phan mém do quan tri

cung cap.

ﬁ':‘; HE THONG CHINH QUYEN PIEN TU

TINH QUANG NAM

Chao mimg, ban dén véi Hé théng chinh quyén dién tir tinh Quang Nam

DANG NHAP

TAI KHOAN *
MAT KHAU *

Ghi nhé mat khiu dang nhap Quén mét khau

©2019 - UBND Tinh Quang Nam

Hinh 1: Man hinh dang nhdp vao phan mém.

Trung tam Céng nghé thdng tin va Truyén thdng Quang Nam
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PHAN I11: KHAI THAC SU DUNG
l. Trang chu

Sau khi dang nhap thanh céng, xuat hién man hinh trang chi nhu hinh sau:

___-Office < {rr TRANGCHO () VANBAN [ HOSOCONGWVIEC () TRAODGINGIBO (7] LICHCONGTAC By GIAM SATNHIEMVY A THEM n 'J-_‘ AD. Nguyén Ngoc Cung v

Trang chu Ha e
poEs ¢ IC' vanban [ Heé socang viéc & Trac ddi ngi bd 10:05
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG
TINH QUANG NAM [E Vanban chi xr ly chinh ¥ H®& so chéy xir Iy

THU HAI

B Vanban chi xir ly @ Hb soyéuciuslia
s Trao di ndi bo

Théng 03 nam 2021

© 2019 - QOffice - Hé thdng Quan Iy vin bén dizu hanh Tinh Quéng Nam

Hinh 1: Man hinh hién thi trang chi.

Il. Giaoviéc
C6 3 ngudn dé nguoi dung thuc hién giao viéc:

- Giao viéc tir van ban dén.

- Giao viéc tir van ban di.

- Giao viéc tir nguon tu phat.
1. Giao viéc tir viin ban dén
Nguoi dung click chon chire niang “Giao viéc” tir cd&c man hinh hién thi chi

tiét trong Vin ban cho xir Iy/Vin ban da xir Iy/Vin ban di chuyén/Vin ban

giam sat/Vin ban quan tdm hoac trong Chi tiét tra ciru viin ban dén.

Trung tam Céng nghé thdng tin va Truyén thdng Quang Nam
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HO SO CONG VIEC = TRAD BOI NOI BO m LICHCONGTAC % GIAM SATHHIEM VY A THEM

-Office < i) mec.cw

Q d AD. Nguyén Ngoc Cudng v
v 04 giao

MO RONG

FILE BiNH KEM

VAN BAN DEN e - = : .
< Chi tiét tra ciru van ban dén
& Van ban choxir I chinh
@ Van ban chaxir Ij
85/BDT-VP
@ Vi ban dang xir Iy
@ Vanban ds chuyén Ngay ban hanh: 01/03/2021 Co quan ban hanh: Ban Dan téc tinh Quang Nam
@ van ban giam sat 9 Sa den: 1180 Ngay dén: 09:17 01/03/2021
€ vanbandaxirly Trich yéu: V/v gép y Du thdo K& hoach xéay dung xa thdng minh trén dja ban tinh Quang Nam
M . Wam
(@ Van ban bao nham File vén bin: o 85BDT-VPsigned.pdf
& ViEn ban quan tdm
File dinh kém: e 140-STTTT-BCVT.signed.pdf ez 14.KH xd xa thong minh tinh Quang Nam.signed.pdf
@ Van ban dén ca nhan
WAN BAN DI
5 Lépdythio THONG TIN LUAN CHUYEN
@ Van ban di cher ban hanh NGAY BIf NGUDI CHUYEN NGUTI NHAN HAN XU LY ¥ KIEN XU L7
@ Van ban di tham kho o5
@ Vinbéndicé nhen O o1703r2021 WT. Nguyén Tan Ky GB. Pham Hong Quing

TRA CUU VAN BAN

24 Ludng van bin [ Van bén lién quan

@ Vanbandén

@ vanoina VAN BAN LIEN QUAN

[e, kHonG conoLiE:

TiM KIEM VAN BAN LIEN QUAN

Vi ban dén () ]

Hinh 2: Man hinh chon giao viéc tir vin ban dén.

2. Giao viéc tir van ban di

Nguoi dung click chon chirc ning “Giao viéc” tir cdc man hinh hién thi Chi tiét

tra ciru van ban di.

-Office < {ar TRans cHOl [} vAme HO SOCONG VIEC [ TRADBOINGIBO (7] LICHCONGTAC &, GIAM SATNHIEMVY A THEM

VAN BAN DEN

< Chi tiét tra ciru van ban di
@ Van ban choxi Iy chinh

THONG TIN HO SO

@

Van ban cho i I
Van ban dang x(r Iy

Tiéu dé ho so:

mm

Van ban da chuyén

©

Vén ban gidm sat Nguwi lap ho sa: Nguyén Van Nam Han xirly: 23:59 01/03/2021

@

Van bén da xir Iy

Va&n ban bao nham

30 @

Van ban quan tam 156/BC-STTTT D4 ban hanh

®

Vin ban dén c4 nhan

Don vi phét hanh: S&Théng tin va Truyén théng tinh Quang Nam

VAN BAN DI Trich yéu: Téng két 1dng k&t 8 ndm thi hanh Nghj dinh 81/2013/ND-CP va Nghj dinh 97/2017/ND-CP
B Lépdythio File van ban: = 156-BC-STTTTsigned. pdf
(@ Van ban dicho ban hanh File dinh kém: e cv362signedpdf g CVBo TuphdpVetongket ND81.pdf gz BhCV Bao cdo tong ket.signed.pdf

@ Van ban di tham khio

& Van ban dicd nhan

TRA CUU VAN BAN Trang thai xir Iy

(G Vin ban dén 10

STT Bon vj nhéin ¥ kién Han tré 161 vén bén Trang théi

@ vanbandi

S&Tu phap tinh Quang Nam padeén

Hinh 3: Man hinh chen giao viéc tir van ban di.

3. Giao viéc tir nguén tw phat

Thoi gian

Q

XEM CHI TIET HO SO

H& so ngay 01/03/2021 xir Iy V/v bao céo téng két 8 nam thi hanh Nghj dinh 81/2013/ND-CP va Nghj dinh 97/2017/ND-CP

MO RONG

Ngu@i dang xir Iy/ Ghi chi

Nguoi dung click vao chuc nang “Giam sat nhiém vu” - click chon “Giao viéc”.

Trung tam Céng nghé thdng tin va Truyén thdng Quang Nam
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-Office < {nr TRaNGcHU () vANBAN (3] HOSOCONGVIEC [ TRAODGINGIBG [F] LICH CONG TAQ
=L

ClAO VI Giao viéc o
A Giao viéc e

S5/ Ky higu * Ngay ban hanh *
NHIEM VU THEQ DOI

=l

f2  Nhigém vy chd duyét

Trich yéu *
f2 Nhiém vu 63 duyét
NHIEM V1) CA NHAN Fite véin bn

> Nhip hoiic kéo va tha 1ép 48 14i Ién tai day
H |

B Nhigm vy

Ngui theo di * Loai nhiém vu *
&  Nhigm vy 63 duge duyét
) Tra ciu nhigm vy ca nhan 016445 v Cé thas han
NHIEM VU BA GIAO GIAQ VIEC THUC HIEN

(2 Nhigm vu da gl
f  Nhigm vy bao nham

Néi dung nhiém vu *

NHIEM VU GIAM SAT
) Nhigm vu can gism s& Nhom giao viéc thuc hién

fel  Nhigm vy da xir by

Ca nhan/Don vi thye hign

& GIAMSATNHIEM VU [ A THEM

Q1 A AD. Nguyén Ngoc Cutng v

Han xir Iy nhigém vu *

Hinh 4: Man hinh giao viéc ter phan hé Giam sat nhiém vu.

4. Loai nhiém vu giao viéc
Co0 2 loai nhiém vu giao viéc:
- Nhiém vu c6 thoi han.
- Nhiém vu thuong xuyén.

a) Nhiém vu cé thoi han

- L& loai nhiém vu yéu cau ngudi thyuc hién thuc hién bao cao/xt Iy 1 1an

theo thoi han cua ngudi giao. Nhiém vu két thic khi ngudi thuc hién béao céo

két qua duoc duyét hodc da tao hd so cong viéc tir phan hé Giam séat nhiém vu

va da duoc ban hanh trén Hé thong.

- Pé thuc hién giao viéc nhiém vy ¢6 thoi han, @ man hinh Giao viéc nguoi

dung thuc hién theo cac budce nhu sau:
Buwdc 1: Chon loai nhiém vu “Co thoi han”.

Buwéc 2: Nhap vao day du cac théng tin giao viéc.

% Luwu y: Cac truong thong tin c6 déu sao mau do (*) 1a cac truong bit buoc

khong duogc dé trong.

Trung tam Céng nghé thdng tin va Truyén thdng Quang Nam
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% Trong do:

Ngudi theo doi: La ngudi danh gia két qua (duyét) nhiém vu. Danh s&ch sé hién
thi nhitng c4 nhan duoc ciu hinh duyét két qua nhiém vu.

Han xi& ly nhiém vu: La han xir ly chung cda nhiém vy,

Noi dung nhiém vu: La ndi dung nhiém vu chung khi giao viéc.

Nhom giao viéc thwc hién: Cho phép chon nhém cac ca nhan/phong ban/don vi
dugc cdu hinh tai danh muc Nhém giao viéc. Nham muc dich nhom céc ca
nhan/phong ban/don vi thuong xuyén thudéc ciing nhém thuc hién nhiém vy dé
thao tac nhanh khi giao viéc.

Ca nhan/Pon vi thuc hién: Chon ngudi thuc hién nhiém vy, do ra danh sach
cac c4 nhan, phong ban (Vi nhimg nguoi ding cé quyén giao viéc cho phong
ban), don vi (Vi nhitng ngudi ding ¢ quyén giao viéc cho don vi con) tly theo
vai tro cia nguoi dung. Sau d6 click vao chirc nang “Thém” dé thém vao danh
sach nguoi thuc hién va nhap “Ngi dung nhiém vu c& nhan, han xu ly ca nhan”
riéng cho ting nguoi. Lwu y: Han xtr ly cia ca nhén <= Han xu ly cta nhiém
vu. C4 nhan/Pon vi thyc hién sé& chi thady Néi dung nhiém vu va Néi dung
nhiém vu ca nhan cua minh, khong thiy duoc ndi dung nhiém vu cé nhan cua
nguoi thuc hién khac. Vi vay ngudi ding c6 thé thuc hién giao viéc cho nhiéu
ca nhan/don vi thuc hién vai cac noi dung giao viéc khac nhau tir cung 1 van
ban.

Ngudi giam sat: La nguoi theo ddi chi tiét nhiem vu.

Giri SMS: Néu click chon gui SMS, hé théng sé thuc hién gui tin nhan théng
b&o vé cho cé nhan thuc hién/giam séat nhiém vu khi giao viéc (B6i véi truong
hop ¢4 nhan d6 duoc cau hinh sb dién thoai nhan SMS trong hé thong). Néu thuc
hién giao viéc cho phong ban hoic don vi va click chon giri SMS, tin nhan s&
gui vé cho ¢4 nhan da duogc cau hinh trén hé théng 12 nhan nhiém vu cho phong

ban hoac don vi do.

Buwéc 3: Click chon dé thuc hién giao viéc.

Trung tam Céng nghé thdng tin va Truyén thdng Quang Nam
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__-Office Pl > manocsu (P vinein B HosaconoviEc (P TRAODGINGIB [T LICHCONGTAC P GUMSATNHIEMVU A THEM fd VT, Trurong Thi Thanh Trang v

Giao viéc

$6/ Ky higu * Ngay ban hanh *

Trich yéu *

File viin bin

Nguoi theo ddi * Logi nhigm vy * Han xir Iy nhigm vy *

GIAO VIEC THUC HIEN

Nl dung nhigm vy *

sTT Naubi thuc hién Nl dung nhiém vu cd nhén * Han xir 1y ¢4 nhan

Ngudi gidm sat

Hinh 5: Man hinh giao viéc co thoi han.
b) Nhiém vu thwdng xuyén

- La cac nhiém vu yéu cau nguoi thuc hién phai thuc hién bao cao/xu ly
nhiéu lan theo cac giai doan duoc giao. Nhiém vu két thic khi tat ca bao céo &
cac ky duoc duyét hodc di tao hd so cong viéc tir phan hé Giam séat nhiém vu
va da duoc ban hanh trén Hé thong.

- Dé thyc hién giao viéc cd mirc d6 thuong xuyén, tai man hinh giao viéc
nguoi dung chon loai nhiém vu “Thwong xuyén”.

«  Mikc d9 thuwong xuyén tuan/lan: Tha trong tuan 1a thoi gian can béo céo hang

3\
A

tuan.

- Mikc d6 thwong xuyén thang/lan, quy/lan, 6 thang/lan: Chon ngay bat dau
bao c4o 1a han bao cao theo dinh ky thang, quy, 6 thang. (Bén ky bao co, nhiém
vu sé tinh 12 tré han bat dau tir sau ngay nay)

 Luuy:

- Ngay hién tai <= Ngay bat dau bao cdo < Han x ly.

Trung tam Céng nghé thdng tin va Truyén thdng Quang Nam
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- Truong hop ngay bat dau béo cdo la ngay 29, 30, 31 ma nhimng thang sau d6

khong c6 ngay 29, 30, 31 thi hé théng sé& tu dong 1y ngay cao nhét cua thang
tiép theo dé luu lai ngay béo céo.

«  Mikc @9 thuwong xuyén khéc: Chon han bao céo: Cho phép chon nhiéu han bao

céo theo y&u cau. Click chon “Thém han bao c4o” sau khi chon hoic nhap dé

thém han bao cdo vao danh sach.

-Office Pl > rrencci CP vinsin (@ Hosaconoviec P TRAODSINGIS) () LCHCONGTAC P M SATMHEMVY A THEM fad T Truong Thi Thanh Trang +
WO Giao viéc
S8/ Ky hiéu * Ngay ban hanh *
.}
{1 Nhiém vu cho duyét o

Trich yéu *

Ngui theo dai * ‘ Loai nhiém vy * Han xtr Iy nhigm vu

Mirc do thuong xuyén * Thir trong tuan * ‘

GIAO VIEC THUC HIEN

Noi dung nhiém vu
Ngui thyc hién
STT Ngui thyc hign NGi dung nhigm vy ca nhan * Han xir Iy ca nhan

Ngudi gidm st

Hinh 6: Man hinh giao viéc mizc do thuong xuyén.
1. Nhiém vu theo doi
1. Nhiém vu cho duyét
L& c4c nhiém vu ma nguoi ding 1a nguoi duyét két qua nhiém vy (nguoi duoc chon
1a nguoi theo ddi cua nhiém vu), cac bao cao dugc nhém theo nhiém vu gém cac thdng
tin: S6/ky hiéu vin ban - Ngay giao - Ngudi giao.
Buéc 1: Trén thanh Menu, click chon vao phan hé “GIAM SAT NHIEM
\VA0Kd
Budéc 2: Click chon “Nhiém vu cho duyét”.

Buwéc 3: Click chon nhiém vu dé xem théng tin chi tiét nhiém vu chd duyét.

Trung tam Céng nghé thdng tin va Truyén thdng Quang Nam Trang 10



Hudng dan s dung PHAN HE GIAM SAT THU'C HIEN NHIEM VU PUQC GIAO
{ar TRancoHd [ vanBAN [E) 1O soCONG VIEC (2 TRADDOINGIBO ] LiCH CONG TAC ATHEM L’ d CV. Nguyén Ngoc Cuing
Nhiém vu cho duyét

GIAD VIEC
o - o -

7 Giso viéc

NHIEM VU THEO DI

[ (2 Nhigm vu cha duygt o ] ~ B L B ~ e
sTT NOI DUNG NHIEM VU CA NHAN HAN BAO CAD NGUOI BAD CAD NOI DUNG BAO CAO

{81 Nhiém vy dang chi sia
~ 123/STTTT - 15:38 01/03/2021 - Nguyén Ngoc Cutmg (Chuyén vién)
£) Mhigm vy 0 duyét

[T CON 10 NGAY Tran Thi Bich Thudn (Chuyén

o ! ) vién)
o Cong van QT demo.pdf 23:59 10/03/2021 15:40 01/03/2021

Béa cao xong! Coand
NHIEM VU CA NHAN

(] Nhiém vy c6 thai han 2] a

(8] Nhiém vu thugng xuyén

fal  Nhiém vu yéu cBu sira

f2l  Nhiém vy 03 béo cdo

(2 Nhigm vy 03 duge duyét
{8 Tra ciru nhiém vu ca nhan
NHIEM VU DA GIAO

1 Nhigm vy 04 giao

(il Nhigm vu bao nkam
NHIEM VU GLAM SAT

fe1  Nhiém vy cin gidm sat

(2 Nhigm vu daxily
© 2019 - QOffice - HE thdng Quan I van ban diéu hanh Tinh Qudng Nam

Hinh 7. Man hinh hién thi danh sach nhiém vu che duyét.
a) Duyét nhiém vu
Cho phép ngudi dung thuc hién duyét bao cao caa ngudi thuc hién. Bé duyét nhiém
vu, nguoi dung thuc hién theo cac budc sau:
Bwéc 1: Tai man hinh hién thi danh sach nhiém vu cho duyét, ngudi ding
click chon nhiém vu can duyét.

Buwéc 2: Chon chic nang duyét dé duyét nhiém vu.

-Office 4 {Ar TRANG CHl gvﬂusm [E Hosocons viec ) TRAODOINGIBO (] LICH CONG TAC ;gg GIAM SATNHIEM VY A THEM L? d CV. Nguyén Ngoc Cudng v

THONG TIN NHIEM VU

NHIEM VU THED DOI NI dung nhiém vy cd nhan:  V/v demo dif liéu
(2 Nhigm vy chis duygt (1] Ngay giao: 15:38 01/03/2021 Han xir Iy cé nhan: 23:59 10/03/2021
(B Nhi¢m vu dang chos sira Ngusi giao: Nguyén Ngoc Cuéng (Chuyén vién) Nguwi theo dbi: Nguyén Ngoc Cuéng (Chuyén vién)
€3 Nniem vy 03 duyet Ngudn giso vipe: Ty phét Logk nhiem v Cé thé han
NHIEM VU CA NHAN NI dung nhiém vy: V/v demo dir liéu
ff]  Nhigm vu cé thoi han 2] Nousi gidm sat:
{8 Nhiém vu thuéng xuyén
(& Nhiém v yéu cBu sira NOI DUNG BAO CAO
(2 Nhiém vy 6 -
& Nhiem Nguti béo co: Tran Thi Bich Thuan (Chuyén vién) Ngay bdo céo: 15:40 01/03/2021
(8] Tra cirunhigm vu cd nhan NGi dung béo céo: Béo cdo xong!
File bao cdo:

NHIEM VU DA GIAO
A Nhigm vu 04 giao

(0 Nhiém vu bio nfam

Kong durst

Ban dong y duyét bao céo nay?
NHIEM VU GLAM SAT

fe1  Nhiém vy cin gidm sat Quay lai

(2l Mhiem vy 08 xir Iy

11CH SITRAD CAD -

Hinh 8. Man hinh chon duyét nhiém vu.

Trung tam Céng nghé thdng tin va Truyén thdng Quang Nam
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b) Khong duyét nhi¢m vu

Cho phép ngudi ding khong duyét bao céo, yéu cau ngudi thuc hién phai bao cao
lai. D6i voi cac nhiém vy khong duyét, nhiém vu dé sé& hién thi trong menu “Nhiém
vu dang cho stra” cua nguoi theo doi nhiém vu.

Dé tir chbi duyét két qua cia nhiém vu, nguoi dung thuc hién theo cac budc sau:

Bwéc 1: Tai man hinh hién thi danh sach nhiém vu cho duyét, nguoi ding click
chon nhiém vu can duyét.

Buwéc 2: Chon chic nang “Khong duyét”.

Buwéc 3: Nhap vao 1y do khéng duyét, tai Ién file dinh kém (néu co).

Buwéc 4: Chon churc nang “Khong duyét”.

i s vie CONGTAC #® GIAM SAT NHIEM Vi V. Nguyén Ngoc Cubm -
-Office < {0 TRANG CHU g VANBAN (Z] HOSOCONGVIEC () TRAODGINGIBO (7] LICHCONGTAC (B3 GIAM SATNHIEM VY A THEM LP r_"_‘ CV. Nguyén Nggc Cutng v
GIAD VIEC
a 0 vi

Nguon giao vige: Ty phét Loai nhigm vy: Cé6 théi han
N&i dung nhiém vy: V/v demo dir liéu

Noudi gism sat:

NOI DUNG BAO CAO

Ngudi bao cdo: Tran Thj Bich Thudn (Chuyén vién) Ngay bdo cdo: 16:02 01/03/2021
Ngi dung béo céo: Béo cdo!
File béo céo:
Duyét | (@) Khang duyét
Ly do khong Duyet *
File viin bén

¢t Nhap hoic kéo va tha tép d& i Ién tai diy

Quay lai B Khong duyét

Hinh 9: Man hinh khdng duyét nhiém vu.
2. Nhiém vu dang cho sira
Hién thi danh sach cac nhiém vu ma nguoi ding khong duyét két qua béo cao thuc hién

nhiém vu.
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Hudng dan s dung PHAN HE GIAM SAT THU'C HIEN NHIEM VU PUQC GIAO
@ TRANG CHU L‘W\NBAN E?HDSOCUNGVIEC = TRAD BOI NOIBG m LICHCUNGTIC ATHEM L’ d CV. Nguyén Ngoc Cudng v
1

GlAO VIEC Nhiém vy dang chd sira

7 Giso viéc
- . |-
NHIEM VU THEQ DOI

{2 Nhiém vu ché duyét

NOI DUNG NHIEM VU CA NHAN NGUTI BAD CAD NOI DUNG BAO CAD LY DO KHONG DUYET

Ty X AT ~ 234/STTTT - 07:38 02/03/2021 - Nguyén Ngoc Cuang (Chuyén vién)
V/v 130 141 liéu HDSD Nguyén Ngoc Cuong (Chuyén
0 N wién)

. é Béo cao hodn thanh D& nghi thue hién lai
NHIEM VU CA NHAN e Cong van QTI demo.pdf 07:38 02/03/2021

(5] Nhigm vu cé théi han o

(@ Nhigm vu thuong xuyén 6

Nhigm vy yéu cau sia

)

Nhiém vy 04 béo cdo

Nhigm vy 63 duge duyét

B @ m

Tra ctru nhiém vu ca nhian

NHIEM VU DA GIAD
Nhiém vy 03 gizo

Nhigém vy bao nham

(=]

NHIEM VU GIAM SAT
E]  Nhiém vy cin gidm sét
(2] Nhigm vy a3 xir iy

Hinh 10: Man hinh hién th; danh sach nhiém vy dang cho sira.
3. Nhiém vu da duyét
Hién thi danh séch cac nhiém vu ma nguoi dung da duyét két qua bao céo thuc hién

nhiém vu.

-Office < {R TRANG CHU gVANBAN E?Hbsocoucwzc = TRAODOINGIBO 7] LICH CONG TAC ;g? GIAM SAT NHIEM VY | A THEM 0N d CV. Nguyén Ngoe Cuong v
1

GIAD VIEC

Nhiém vy da duyét

fzl  Giao vige

- |-

NOI DUNG NHIEM VU CA NHAN NGUDI BAD CAD NOI DUNG BAD CAD NGAY DUYET

NHIEM VU THEO DI

f2  Nhiém vu chér duyét

v 123/STTTT - 15:38 01/03/2021 - Nguyén Ngoc Cutng (Chuyén vien)

Tran Thi Bich Thuan (Chuyén

Vv dema diF ligu 16:25
) (] vién) Béo cao! i 1
NHIEM VU CANHAN 4 Cong van QTI demo.pdf 16:02 01/03/2021 01/03/202
(] Nniam vu c6 thai han 2]  4B3/TT&BVTV-TTRC - 14:36 19/10/2020 - Nguyén Ngoc Cutng (Chuyén vién)
(8 Nhigm vy thugng xuyén Trdn Thi Bich Thuén (Chuyén
= , P 1525
01 Chuyén chi Thugn xir Iy vien) Bao cao! 1008302
(@ Nhiém vu yéu cau sira 10:52 30/12/2020 j0Eeat

(2l Nhiém vy 3 bdo cdo 6

{2l Nhigm vy d& duge duyét

(] Tra ciru nhiém vu ca nhan

NHIEM VU DA GIAD

1 Nhigm vy a3 giso

(i1 Nhigm vy bao nham
NHIEM VU GLAM SAT

2]  Nhiém vy cdin gidm sét
(2] Nhigm vy da xir iy

Hinh 11: Man hinh hién thj danh séch nhiém vu da duyét.
IV. Nhiém vu cid nhan
Déi v6i nhiém vy duoc giao bao gom nhiém vy c6 thoi han va nhiém vu thuong
xuyén, ngudi ding co thé bao cao két qua thuc hién nhiém vu hoic tao hd so cong viéc

tir nhiém vu dé hoan thanh nhiém vu.
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Hudng dan s dung PHAN HE GIAM SAT THU'C HIEN NHIEM VU PUQC GIAO

1. Nhiém vu co thai han

Dé xem danh sach cac nhiém vu c6 thoi han, nguoi ding thuc hién theo cac budc
sau:

Bud6c 1: Trén thanh menu, ngudi ding click chon chirc ning “GIAM SAT NHIEM
VU,

Buéc 2: Click chon “Nhiém vu c6 thoi han”.

Budc 3: Click vao nhiém vu dé xem chi tiét nhiém vu do.

Dé loc nhitng nhiém vu & trang thai can xu ly gap, ngudi dung click chon vao chirc
nang “Xir ly gap” dé hién thi.

-Office < (> TRANGCHU () vANBAN ] HOSOCONGVIEC (21 TRAODOINGIBO [ LICH CONG TAd .;2“3 1AM SAT NHIEM
NHIEM VU CA NHAN Nhiém vu cé théi han
{F]  Nhiém vy cé thai han o

- 8 Titcd trang thi
@ n

My | A THEM L,. 9 CV. Nauyén Ngoc Cuing v

NOI DUNG NHIEM VU CA NHAN

(&l Tra ciu nhiém vu cé nhan ~ 345/STTTT - 07:56 02/03/2021 - Nguyén Ngoc Cuang (Chuyén vién)
Viv dir ligu deme - COMN 9 NGAY
o Dang xir lj oA Gy
NHI o3 Cong van QTI demo.pdf 23:59 10/03/2021
= ~ 2602-khdt - 11:10 26/02/2021 - Nguyén Huy Vil (Phé truéng phang)
a
. 01 Trén co s HDSD dom vi phat trién cung c4p, thiét kE lal hudng dn sir dung dé cac don vi thuc hién dé tigp can hon Dang xir Ij CON 4 NGAY | Con)
23:50 05/03/2021
TRA CUV VA THONG KE A 15:56 15/04/2020 - Trin Thanh Ta (Truéng phang)
[ Théng ké nhigm vy giam sat 6

[@ Thang ke theo nguai tao

2019 - QOffice - He thng Quén I van bén dizu hanh Tinh Qudng Nam

Hinh 12: Man hinh hién thi danh sach nhiém vu c6 thoi han.
a) Nhiém vu chwa xi ly
Ddi véi cac nhiém vu co trang thai “Chua xit ly ”, nguoi dung co thé:

- Tiép nhan: Nhan nhiém vu dé thyuc hién va bao co hoic xu ly nhiém vu.
- B&o nham: Tu chdi nhiém vu.
- Xir ly: Tao hd so cong viéc tir nhiém vu va tham muu van ban ban hanh
trén Hé théng.

< Tiép nhan

Dé thyc hién tiép nhan nhiém vy, ngudi dung thuc hién theo cac budc sau:
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Hudng dan s dung PHAN HE GIAM SAT THU'C HIEN NHIEM VU PUQC GIAO

Bwéc 1: Tai man hinh hién thi danh sach nhiém vy, nguoi dung click vao nhiém

Vu can xem.
Buwéc 2: Chon tab “Tiép nhan”.

Buwéc 3: Chon chiic ning “Tiép nhan” dé thyc hién tiép nhan xu ly nhiém vu

Khi thuc hién tiép nhan nhiém vu, trang thai nhiém vu chuyén tir “Chuea xit 1y

thanh “Pang xi Iy ”. Lic nay ngudi ding cd thé thuc hién béo céo hoac xir Iy nhiém

vu.

-Office < (R TRancoHs (O vanean [EP HO SOCONG VIEC (2 TRAODGINGIBO () LICHCONG TAC (E¥ GIAM SAT NHIEM vy
2, ) 3

GIAD VIEC
7 Giso viéc

H

@ m

HE@Mm@

O@®ME

z z z =

So/ky higu:
Ngay ban hanh:
) THED DO Trich yéu:

File véin ban:

THONG TIN NHIEM vy

Noi dung nhiém vu cé nhan:

Ngay giao:

Ngudi giao:

Ngudn giao viéc:
N&i dung nhiém vu:

Ngudi giam sat.

345/STTTT
23:59 01/03/2021
V/v dir ligu demo

ez Cdng van QTI demo.pdf

wia i

V/v dir ligu demo

07:56 02/03/2021

Nguyén Ngoe Curéing (Chuyén vi
Ty phét

V/v dir ligu demo

Ti&p nhén nhiém vu va ti&p tuc xir If, béo co két qua

Han xi¥ ly cd nhan:

én) Ngudi theo dai:

Loai nhiém vy:

it r_'s CV. Nguyén Ngoc Cudng v

23:59 10/03/2021

Nguyén Ngoe Cuing (Chuyen vién)

Cd thdi han

Hinh 13: Man hinh tiép nhdn nhiém vu.

% B&o nham

Nguoi ding c6 thé bao nham dé tir chéi thuc hién nhiém vu. Bé bao nham, nguoi

dung thuc hién theo cac budc sau:

Bwéc 1: Tai man hinh hién thi danh sach nhiém vy, nguoi dung click vao nhiém

Vu can xem.

vu.

Buéc 2: Chon tab “Bao nham” = nhap ly do bao nham.

Bwéc 3: Chon chirc ning “Bdo nham” dé thuc hién b4o nham, tir chdi nhiém

Trung tam Céng nghé thdng tin va Truyén thdng Quang Nam
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Hudng dan s dung PHAN HE GIAM SAT THU'C HIEN NHIEM VU PUQC GIAO

Sau khi thyc hién bao nham, nhiém vy d6 s& mét khoi danh sach nguoi thuc hién

va hién thi trong danh sach béo nham cua ngudi giao nhiém vu.

-Office < {0 TRANGCHU () VAN BAN Efui‘)socom;w[c = TRAODOINGIBO ] LICH CONG TAC ;E“a. GIAM SATNHIEM VY A THEM il r_"_‘ CV. Nguyén Nggc Cutng v
Ut VIV UU NgU uelig -
GlA

T yeu.

File vn ban: ez Cdng van QTI demo.pdf

THONG TINNHIEM VU Chuaxirly

Ngi dung nhigm vy cd nhan:  V/v dir liéu demo

Ngay giao: 07:56 02/03/2021 Han xir Iy ca nhan: 23:59 10/03/2021

Ngui giao: Nguyén Ngoc Curéng (Chuyén vién) Ngui theo dbi: Nguyén Ngoc Cusng (Chuyén vién)
Ngubn giao vige: Ty phit Loai nhigm vy: C6 théi han

Ngi dung nhigm vy: V/v dir liéu demo

Nguwi gidm sat:

Tiép nh Xir by Béo nham
Ly do bdo nham *
GOP ¥ (0)

Hinh 14: Man hinh bao nham nhiém vu.
s X ly nhiém vu

Xt Iy nhiém vu 1a ngudi ding cd thé tao hd so cong viéc/thém vao ho so da co
tir nhiém vu. Bé xur Iy nhiém vy, ngudi ding thuc hién theo cac budce sau:

Bwéc 1: Tai man hinh hién thi danh sach nhiém vu, nguoi dung click vao nhiém
Vu can xem.

Budc 2: Chon tab “Xir 1y”.

Buwéc 3: Chon tao ho so hodc thém vao hd so dd c6 = nhép vao tiéu dé ho so.

Buéc 4: Chon chirc ning “Tao hé so” dé thuc hién tao hd so cong viéc va tham
muu ban hanh van ban.

Khi thue hién thao tac xir Iy nhiém vu, trang thai cua nhiém vu 1a “Pang tao hd

SO’”
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-Offi TRANG CHIl vanein (2P Hd so conG viEc TRAO 08I NGIBO (51 LICHCONG TAC ¥ GIAM SATNHIEMVY A THEM
-Office < e C e = e

GIAD VIEC

g

L_? d CV. Nguyén Ngoc Cudng v -

Ngudi giao: Nguyén Ngoe Cuting (Chuyén vién) Nguii theo dai Nguyén Ngoe Cuting (Chuyen vién)

Ngudn giao viéc: Ty phat Loai nhiém vy: Cé théi han

Néi dung nhiém vu: Vv dir liéu demo

Ngudi giam sat:

|..',' Tao ho 0

Tiéu dé ho so *

Quay lai + Taohid so

GOPY (0)

Hinh 15: Man hinh tgo hé so xi Iy nhiém vu.

b) Nhiém vu dang xi ly

Péi véi cac nhiem vu dang xu Iy, ngudi ding co thé tao nhiém vu con (giao viéc

dua trén cac noi dung cuaa nhiém vu hién tai) va bao céo.

% Tao nhiém vu con

Pé thuc hién tao nhiém vu con, ngudi diing thuc hién theo cac budc:

Buwéc 1: Click vao nhiém vu dang xu ly.

Budéc 2: Chon tab “Nhiém vu con”.

Buwdc 3: Chon chirc nang “Tao nhiém vu con”.
Sau khi chon chtrc ning “Tao nhiém vu” hé thong s& chuyén dén man hinh giao

viéc, nguoi dung thuc hién giao viéc nhu hudng dan tai muc 11, phan I11.
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Hudng dan s dung PHAN HE GIAM SAT THU'C HIEN NHIEM VU PUQC GIAO
@ TRANG CHU Q VAN BAN E HO SO CONG VIEC = TRAD BGI NOI BO m LICHCUNGTN ATHEM L’ d CV. Nguyén Ngoc Cudng v

GlAD VIEC

Nhiém vy ¢6 thai han Xir 1y g&p

@ Gisoviée

NHIEM VU THEO DI

2 Nhiém vy chr duyét

NOI DUNG NHIEM VU CA NHAN

(el Nhigm vy dang chis sira

€1 Nhiem v 05 duyet ~ 345/STTTT - 07:56 02/03/2021 - Nguyén Ngoc Cung (Chuyén vién)
Vv dit ligu deme - CON 9 NGAY
NHIEM VU CA NHAN o e Cong van QTI demo.pdf Pang ity 23:5910/03/2021 A
@ g vu c5 thei han ) “ 2602-khdt - 11:10 26/02/2021 - Nguyén Huy Vi (Pho truéng phong)
8 Mmwihengaren @ 01 Trén cosd HDSD don vi phat trién cung cap, thiét k& lal huéng din st dung dé cac don vl thu hién dé tiép can hon Dang xir j ?;JZQ“U”;?;;;?W <
@ Nhiém vy yéu cau st A 15:56 15/04/2020 - Trin Thanh Td (Truéng phong)
[ Nhigm vy 03 bdo cdo
(8l Nhigm vu 03 duge duyét
(@ Tra ciu nhigm vy cd nhan
NHIEM VU DA GIAD

1 Nhigm vy 04 giao

(7 Nhiém vu bio nfam

NHIEM VU GLAM SAT
fe1  Nhiém vy cin gidm sat

(2 Nhigm vu daxily
© 2019 - QOffice - HE thdng Quan I van ban diéu hanh Tinh Qudng Nam

Hinh 16: Man hinh hién thi danh sach nhiém vy dang xtr Iy.

-Office 4 {rr TRanccHl [} vANBAN [E] HOSOCONGVIEC [ TRADDOINGIBO (1 LICH CONG TAC ;gg GIAM SATNHIEM VY A THEM L? d CV. Nguyén Ngoc Cudng v

Glao VIEC

Ngay ban hanh: 23:5901/03/2021
@ Giaovic )
- Trich yéu: V/v dir lidu demo
NHIEM VU THED D3I File vin ban: e Cong van QT demo.pdf

2 Nhiém vy chér duyét

(el Nhigmv

THONG TINNHIEM VY Dangaxi Iy
€1 Nhigm vy da duyét

Ngi dung nhigm vy cé nhan:  V/v dir liéu demo
NHIEM VU CA NHAN

Ngay giao: 07:56 02/03/2021 Han x(r Iy ¢4 nhan: 23:59 10/03/2021
(] Nhigm vy cd théi han [3] X
Ngui giao: Nguy&n Ngoc Cusng (Chuyén vién) Ngui theo dbi: Nguy&n Ngoc Cusng (Chuyén vién)
(El  Nhigm vy thubng xuyén o N
Ngubn giao viéc: Ty phat Loai nhiém vu: Cé thi han
f&l  Nhigm vy yéu cdu sira
N&i dung nhiém vu: V/v dir liéu demo
f2l  Nhiém vy a3 béo céo
(2 Nhigm vy da duge duyét Ngudi giam sat:
(8 Tra cirunhigm vu ca nhan

NHIEM VU DA GlAO Béo cdo Xir ly Lich sir bdo cao
(2 Nhigm vy da giao
(] Nhiém vu bao nham DANH SACH NHIEM VU CON

NOI DUNG NHIEM VU LOAI NHIEM VU TRANG THAI

NHIEM VU GIAM SAT

21 Nhigm v

giém sat
Ie xnongcopoLEw
\

(8 Nnigm vuda xirly

Hinh 17: Man hinh tgo nhiém vu con.
% Bao cao
Pé bao cao két qua thuc hién nhiém vu, ngudi ding thuc hién theo cac budc sau:
Buwaéc 1: Click vao nhiém vu dang xtr ly.
Buwdc 2: Chon tab “Bao cao0” - nhap noi dung bao céo.

Buwéc 3: Chon chirc nang “Bao cao”.
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Hudng dan s dung PHAN HE GIAM SAT THU'C HIEN NHIEM VU PUQC GIAO

Nhiém vu sau khi thuc hién bao céo sé& hién thi & danh sach “Nhiém vu da bzo

c40” va ¢4 trang thai 12 “Ché duyét”. Nhiém vu néu dugc duyét s& chuyén sang danh
sach “Nhiém vu da dwoc duyét”, nguoc lai s& hién thi ¢ danh sach “Nhiém vu yéu

CAU sira”.

. N . - e e LY. . oV, Nauvén Naoc Cubn -
-Office < {0 TRANGCHU () vANBAN (E] HOSOCONGVIEC () TRAODOINGIBO (7] LICHCONGTAC (B3 GIAM SATNHIEM VY A THEM L’ ’_'.‘ CV. Nguyén Nggc Cutng v

NHIEM VU CANHAN THONG TINNHIEM VY~ Dangxirly

{§]  Nhiém vy cé théi han o
N&i dung nhiém vu cé nhan:  V/v dir liéu demo
& Nhigm vy thuang xuyen ()
Ngay giao: 07:56 02/03/2021 Han xir ly cé nhan: 23:59 10/03/2021

al
o Nguti giao: Nguyén Ngoc Cuémg (Chuyén vién) Ngui theo dai: Mguyén Ngee Cuing (Chuyén vién)
fl Ngudn giao vige: Ty phét Loai nhiém vy: Cé théi han

N&i dung nhiém vu: Vv dir ligu demo

Ngudi giam sat:

X ly Ljch sir bdo cdo

Ngi dung bdo céo *

File bao céo

P Nhip hoiic kéo va tha tép de tai lén tai déy

Hinh 18: Man hinh bao cao nhiém vu.

2. Nhiém vu thwdng xuyén

La nhiém vu yéu cau ngudi thuc hién phai thuc hién bao céo theo dinh ky. Han bao
c4o hién thi ¢ danh sach 12 han bao cao trong twong lai gan nhat. Mdi giai doan c6 thé
thuc hién xi Iy tao hd so céng viéc nhiéu lan nhung chi bo cdo 1 1an. Khi thyc hién
béo céo, giai doan di bao céo s& khong hién thi ¢ tab Béo cao/Xu ly. O nhiém vu
thuong xuyén, khi thuc hién tiép nhan/béo cao nhiém vu, nhiém vu s& c6 trang thai 1a
“Pang xir Iy dén khi tat ca cac bao cdo ¢ cac ky duoc duyét.

Tai cot “Mize dg TX” thé hién chu ky bao cdo va sb lan chua bao céo tinh tir giai
doan can bao cdo gan nhat va céc giai doan trudc do.

Pé xem danh sach cac nhiém vu thuong xuyén, ngudi ding thuc hién theo céc budc
sau:

Bwéc 1: Trén thanh menu, click chon phan hé “GIAM SAT NHIEM VU™,

Buwéc 2: Chon “Nhiém vu thuwong xuyén”.
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Buéc 3: Click vao nhiém vu dé xem chi tiét nhiém vu dé.

-Office < {r> TRanc el [} vANBAN [E] HOSOCONGVIEC 2 TRA0GINGIBG (F] LICH CONG TAG] 5\: GIAM SAT NHIEM vy
—

NHIEM VU CA NHAN

ATHEM L_l. ﬂ‘ CV. Nguyén Ngoc Cuong v

Nhiém vy thudng xuyén 1

1 Nhiém vu c6 thai han

NOI DUNG NHIEM VU CA NHAN

- 567/STTTT - 08:26 02/03/2021 - Nguyén Ngoc Cutmg (Chuyén vién)

Vv demo dir ligu Thang/lan
o Cong van QTI demo,pdf Chra bao cdo: 1

©

0 20/03/2021 Coed

Hinh 19: Man hinh hién th; danh sach nhiém vu thwong xuyén.

% Luwu y: Nhiém vu thuong xuyén co céc thao tac thuc hién twong tu nhiém vu co
thoi han. Khi thyc hién bao cdo/xtr Iy nhiém vu thuong xuyén s€ c6 thém truong
chon giai doan b&o céo, trudng nay s& hién thi cac giai doan can béo cdo gan
nhat va cac giai doan trudc d6 chua béo céo, cac giai doan da bao céo s& khong
hién th.

3. Nhiém vu yéu cau sira

La c&c nhiém vu da thuc hién bao cdo nhung khong duoc duyét, yéu cau nguoi ding

phai thuc hién bao cao lai.

4. Nhiém vu da bao cao

La cac nhiém vu da bao cao nhung chua dugc duyét.

5. Nhiém vu da dwoc duyét

La nhiém vu da bao cao va da duoc duyét.

6. Tra ctu nhiém vu ca nhan

Hién thi danh sach tat ca c4c nhiém vu ma nguoi dung 12 nguoi thuc hién cac nhiém

vu duoc giao.

V.  Nhiém vu da giao

1. Nhiém vu da giao

Hién thi danh sé&ch tat ca cac nhiém vu ma nguoi dung di giao viéc. Bao gom céac

chirc nang:
- Giao viéc bo sung: Nguoi ding co thé giao viéc bo sung cho ca nhan/don

vi khac thyc hién.
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- Sira: Nguoi dung cé thé sira nhiém vu da giao néu bao céo caa nhiém vu

chua hoan thanh.

- Tam khoa: Ngudi dung c6 thé tam ding cong viéc. Ngudi thuc hién s&

tam dirng thuc hién cdng viéc cho dén khi cong viéc duoc ngudi tao mo

khoa.

- Pong nhiém vu: Ngudi ding c6 thé dong nhiém vy da giao. Sau khi

dong, khong thé thuc hién dugc bat ky thao tac gi véi nhiém vu do.

- Hay nhiém vu: Ngudoi ding cd thé hay giao viéc (khng yéu cau thuc

hién nhiém vu @6 nira) khi nhiém vu chua hoan thanh.

DPé xem danh sach tat ca cac nhiém vu di giao, ngudi dung thuc hién theo cac

budc sau:

Bwéc 1: Trén thanh menu, ngudi ding click chon phan hé “GIAM SAT
NHIEM VU”.

Buwéc 2: Chon “Nhiém vu da giao”.

Budc 3: Click vao nhiém vu dé xem chi tiét nhiém vu do.

Buwéc 4: Ré chudt dén biéu tuong <> twong tng véi mdi nhiém vu dé thao tac

cac chuc nang.

-Office <
—~

NHIEM VU CA NHAN
(E]  Nhigm vy cé théi han
{5l Nhigm vu thudng xuyén

& Nhigm vy

-

{nr TRANGCHO () VANBAN [ HOSOCONGWVIEC [ TRAODGINGIBG [F7] LICHCONG TAC| (3 GIAM SAT NHIEM VU

Nhiém vu da giao

STT

NGAY GIAD

08:26
02/03/2021
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Xir Iy g&p

Hinh 20. Man hinh hién thj danh séch cac nhiém vu da giao.
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2. Nhiém vu bao nham

La cac nhiém vy nguoi dung di giao ma ngudi thuc hién bao nham. Bé xem danh
sach c&c nhiém vu béo nham, nguoi dung thuc hién theo cac budc sau:

Bwéc 1: Trén thanh menu, ngudi ding click chon phan hé “GIAM SAT NHIEM
VU,

Bu6c 2: Chon “Nhiém vu bao nham”.

Budc 3: Click vao nhiém vu dé xem chi tiét nhiém vy do.
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Nhiém vy bao nham
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CON 305
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€ 2019 - QOffice - Hé thdng Quan Iy vén ban digu hanh Tinh Quang Nam

Hinh 21: Man hinh hién th; danh sach nhiém vu bao nham.
a) Pong y bao nham
Khi dong y bao nham, nhiém vu s& mat hoan toan & ngudi bao nham. Bé déng y
bao nham, ngudi ding thuc hién theo cac budc sau:
Budc 1: Click chon nhiém vu can xem chi tiét tai danh sach nhiém vu béo nham.
Bu6c 2: Chon tab “Pong y bao nham”.

Buéc 3: Click chon chic nang “Pong y”.
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GlAD VI
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NHIEM VU THEO D3I
2 Nhiém vy chr duyét

(el Nhigm vy dang chi sira

€1 Nhigm vy a5 duyét

NHIEM VU CA NHAN
(£ Nhidm vu c6 thai han

Nhigm vy thuréng xuyén

@ @

Nhigm vu yéu c3u sira
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Nhiém vy

3 bao céo

Nhigm vy 03 dugc duyét

B ®

Tra ctru nhiém vy cd nhn

NHIEM VU DA GIAO
A Nhigm vu 04 giao

(1 Nhigm vy bo nham

NHIEM VU GLAM SAT
(1 Nhigm vu can gidm sat

(2 Nhiém vu 65 x(r Iy

Ngay ban hanh:
Trich yéu:

File véin ban:

THONG TIN NHIEM vy

N&i dung nhiém vu:
Ngay giao:

Ngudi theo doi:
Loai nhiém vy:

ian bat dau:

Ngudi bao nham:

Ly do béo nham:

GOP Y (0)

Tir chdi bao nham

23:59 01/03/2021
V/v demo dir liéu

ez Cdng van QTI demo.pdf
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V/v demo dt liéu
08:26 02/03/2021

Nguyén Ngoe Cuting (Chuyén vién)
Thuémg xuyén

23:59 20/03/2021

Mguyén Ngoc Cudng (Chuyén vién)

Nham

€4 nhén/Dan vi thyc hign

Nguon giao viéc:

Han xir Iy nhigm vu:

Miurc d§ thudng xuyén:

Trang thai bdo céo

Ngay bdo nham:

Quay lal

L_P d CV. Nguyén Ngoc Cudng v

Ty phat
23:59 31/12/2021

Théng/lan

11:26 02/03/2021

Hinh 22: Man hinh thao tdc dong y bao nham.,
b) Tir chdi bdo nham

Dé tir chbi bao nham, nguoi ding thyuc hién theo cac budc sau:

Buwéc 1: Click chon nhiém vu can xem chi tiét tai danh sach nhiém vu bdo nham.

Bud6c 2: Chon tab “Tir chdi bao nham”, nhap vao ly do tir chdi.

Budéc 3: Click chon chirc nang “Tir chdi”.
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NHIEM VU CA NHAN
{Z)  Nhigm vu c6 thai han

6] Nhiém vy thutng xuyén

u yéu cau stra

NHIEM VU DA GIAD

(2 Nhigém vy d3 giao

1 Nhigm vy bao nham

NHIEM VU GIAM SAT

Noi dung nhiém vu:
Ngay giao:

Ngudi theo doi:
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Ngudi giam sat:
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Ngudi bio nham:

Ly do bao nham:
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V/v demo dir ligu
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Han xir Iy nhiém vu:
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Ty phat
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Thang/lan

Ly do tir chéi *

GOP Y (0)

Szl

Hinh 23: Man hinh thao tac tir choi bao nham.
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VI. Nhiém vu giam sat

1. Nhiém vu can giam sat

La cac nhiém vu ma nguoi dung dugc chon l1a ngudi gidm sat.

2. Nhiém vu da xir ly

La cac nhiém vu nguoi dung dugc chon 1a nguoi gidm sat va cac nhiém vu dé6 da
duoc duyét.

VIIl. Tra ciu va théng ké

1. Traciru nhiém vu

Ngudi ding cd thé thuc hién tra ciru nhiém vu theo cac budc sau:

Bwéc 1: Trén thanh menu, ngudi ding click chon phan hé “GIAM SAT NHIEM
VU”.

Buwéc 2: Chon “Tra citu nhiém vu”.

Buwéc 3: Nhap vao cac thdng tin can tra ciu.

Budc 4: Click vao nhiém vu dé xem chi tiét nhiém vu do.
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NOI DUNG NHIEM VU CA NHAN CA NHAN/DON VI THUT HIEN NGAY GIAQ NGAY HOAN THANH NQI DUNG BAQ CAQ HAN XUrLY
~ 567/STTTT (Ngay 01/03/2021) - Nguyén Ngoc Cusng (Chuyén vién)
Nouyén Noc CON 19 NGAY
01 V/vdemo di ligu fided (cni o vien) 02/03/2021 o Bio nham 2359
{Chuyon 20/03/2021
~ 345/STTTT (Ngay 01/03/2021) - Nguyén Ngoc Cusng (Chuyen vien)
y CON 9 NGAY
01 V/vdirlieu demo Nguyen Ngoc 02/03/2021 10:26 Bao c40 hoan thanh D xir ly 23:59
Cutng(Chuyén vién) 02/03/2021
10703/2021
“/ 123/STTTT (Ngay 01/03/2021) - Nguyén Ngoc Cusng (Chuyén vién)
. . CON 9 NGAY
01 V/vdemodirliéu ;’::‘Th‘ Bich Thuan(Chuyén g, /0372021 ;‘ffmw Bao cdo! Da i Iy 2359
! 10/03/2021
s 210222 (Ngay 22/01/2021) - Tran Thanh Td (Truéng phong)
N . CON 3 NGAY
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Du lich thang minh Kon Tum Van(Chuyén vién) 04/03/2021

Hinh 24: Man hinh hién thi danh sach nhiém vu can tra ciu.
2. Thong ké nhiém vu giam sat
Hién thi danh sach théng ké sé lwong nhiém vu gidm sat caa cic ca nhan trong don
vi, phong ban va don vi truc thuéc.
3. Thong ké theo nguoi tao
Hién thi danh sach thdng ké sé lwong nhiém vu da tao ciia cac ca nhan trong don vi,

phong ban va don vi truc thudc.
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