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HUONG DAN CHUNG

Pé cai dat img dung eOffice vui long truy cép trang https://sovhttdl.tayninh.gov.vn
tai giao dién trang chui chon muc Ung dung CNTT/Phan mém trng dung

1. Hwéng din diing nhap eOffice:
= Ciach ding nhap vao hé théng eOffice.

v

v Click vao biéu tuong cta chuong trinh eOffice MESMEAEN dé khoi dong.

v' Mot hop thoai hién 1én yéu cau dién cac thong tin sau:

Bkav eOffice - Bang nhap -

B?a chi email : inhit@sovhttdl. tayninh. gov.vn RS

Tén mdy chu : | eoffice.sovhttdl.tayninh. gov.vn j

M3t khiu : e

| [+ Ghi nha mét khdu

e Dia chi email: nhap tai khoan ma mdi c4 nhan dugc cip (mdi ca nhan c6 mot
tai khoan riéng). Vi du: vinhlt@sovhttdl.tayninh.gov.vn

|
L

e Tén may chu: nhdp dung tén may chu: eoffice.sovhttdl.tayninh.gov.vn

o Mat khau: nhap mat khau ca nhan.

o (Ghi nhé mat khau: tich vao 6 nay dé may tinh luu lai cAc thong tin va ty dong
dang nhép lan sau)

e Khi nhap day du cac thong tin trén thyc hién nhan vao 6 Ping nhap dé diang
nhép vao hé thong eOffice.

v Giao dién lam viéc chinh cua eOffice:

Blav QOIICE - 50 Van hoa 1he thao va Du it

Tép Soenthéo Cingow Trogup
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Biéu tugng eOffice
trén khay hé thong
khi dang nhap thanh )
cong. ’
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https://sovhttdl.tayninh.gov.vn/

2. Hwéng din ddi mat khau ddi véi mot tai khoén:

Trén man hinh giao dién lam viéc chinh cua eOffice ching ta lam theo cac budc sau
dé thay d6i mat khau:

Soanthdo Céngcy | Trggidp

* Click vao menu Cong cu Ta 1ot Sl iy
Congcy  Trdgidp
L&y tin mdi

Quan Iy thu muc...
Téi uu dif ligu

Cac ludt loc tin

H&i thoai
Luu tr{r messages
Trung cdu ¥ kién

G tin nhan ra di ddng
GUri tin nhan ndng cao
Quan I tin nhan

Sao luu dir ligu
= Chon 6 P6i mit khau ™"

= Hop thoai Do6i mat khau hién 1én va yéu cau g0 mat khéu cii va mat khau méi (thay
thé cho mat khau cii). thuc hién xong nhan 6 Pong y 1a hoan tat qua trinh d61 mat

khau
Bkav eOffice - Thay doi mat khau Nl}@.p 1’1"1@.1: khau7
hién tai dang st
Ma&t khau hién tai : | dl}l’lg vao déy
Ma&t khau mdi : ]

thép mét khau méi
mudn thay d6i vao day
(yéu cau nhd mat khau
‘ moi dé dang nhap nhiing
1an sau)

G0 lai mat khau mdi : I

w

3. Céach mé ho so lwu vin ban (bao gﬁm viin ban da két thic, viin ban luu theo
doi).
Trén man hinh giao dién lam viéc chinh cta eOffice ching ta 1am theo cac buéc
sau dé mé Ho so Luu van ban:

« Vo muc Xir I§ viin ban " diguhanh (1 vin ban | 55 dia chi | Mhéc viec | Lién ket RSS |

= Sau d6 vao muc Ho so’ cong viéc
Tin diguhanh %1 vén ban | 55 dia chi | nhic vigc | Lign ket Rs3 |

Y3n ban dang xirly i HG so cong vigc | Tim ki€m van ban I Tra ciu, théing ké van ban ]

.........................................

» HG so cong viéc cac van ban da két thac va luu theo doi hién 1én cung céac thu muc
ban da tao d€ luu van ban trong do.



Soan thir TrE GGG GurijNhgn  Hgi th

Tin diguhanh 01 v ban | 55 dia chi | Mhde viec | Lin ket RS |

an ban dang xir Iy Tim kiém v&n ban | Tra cin, tF

=] D H® so ca nhan Trich y&u van ban
Eﬂ bGigy mai (1)} B § Gidy mai 8h ngay 25/8(1

A test (2
[ van ban khac
|-} HB so chia s&

Click kép vao van
ban dé xem.

= Ban c6 thé m& va xem lai ndi dung vin ban, ¥ kién dong gop, vian ban di duogc
chuyén cho nhiing ai.
4. Két thiic vin ban
Poi v6i mot vin ban duwge chuyén dén ma ca nhan, phong, don vi dwoc giao xir ly
chinh, sau khi xir Iy xong (c4 nhén trye tiép xir 1y) cin phai Két thic vin ban va hru
vao Ho so ca nhan. Cach két thiic nhwr sau:

= M vin ban d6 ra va nhan vao nat két thiac K& i

= Sau d6 chon HoO so ca nhan dé lu van ban

Bkav eOffice - Chon hd sdg d€ luu v3n ban <

Danh sach tén ho
so da tao

Tén hd s I Ghi chd | Mgurdi xem 2._7; |
Phang TCCC ‘ ‘ ]

Thanh Tra
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5. Cach lwu van ban
Doi v6i van ban dugc chuyén dén dong xiwr ly sau khi da gidi quyét xong co the
Luwu van ban vao Ho so’ ca nhan. Cac lwu van ban:

&

e

Danh sach tén hd
so da tao

WP s
X8y dung chinh quyén
A 8 A - Bii dur
Khi da tim duogc ho so [ 2 one

* M& vin ban do ra va nhan vao nat Luan '
= Sau d6 chon HO so ca nhan dé luu van ban
Tén hd so ] Ghi chd l Ngudi xem __J
Phang TCCC H ]
Thanh Tra |
Tén Gido -
Gi - hi A y yo A
PN Nhan nut TZ.IO mai dé
Ban TB-KT ] t&_lO ho so ma&i theo yéu
Tring tam Luu ke A , A
g uTLT cau ca nhan
, 4c can bd
tuong Urng, nhan nut | /
Chon ¢ luu i—




6. Khai tao viin ban di xuét phat tir yéu ciu giai quyét viin ban dén

> Doi véi mot van ban dén can hoi dap bang van ban di, ban lam nhu sau:

Bkav eOffice - Cong Van

Tép Soanthio Chn whdang Trogidp

tc e
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Chuyén  Phnksi  Sus  XngkEn K&tthGe  Lnu  Thengbso  Trili  GiMgkEn Flekim  Scnve  Ghidm  Vinban I
Trzchy2us QuyGt dnh ban hanh KO hoach g dung cBng nghé théng tn trong hoat déng co quan nha nud tinth Tay Ninh ném 2017
[Thutng ] [Trzchyru S5 higu Ngudixir P S5dn Loai bén quan
: [oeos/17 [ a0 01 — Thém van ban bén quan | Céc van bin ciing don v2 phat hanh|
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£ Téng how § kién £ Danh sach gép y kién
Béng xirly 13:52 2000247
¥ kién déng aép Trén Vén Hiéu 16:27 0610317
£ Vinh tham muru. @ L& Huy Vi 08:49 2410212017
8 - @ Nouyén Thi Cat 13:52 2010212017
‘& Invan ban

* Trén ctra s6 lam viéc ctiia van ban dén can tra 161 bang van ban di ban nhan vao nut
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s0 soan thao van ban di hién 1én t kém van ban dén

Van ban dén duogc
iil— dinh kém theo.
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Hinh thitc van ban: [Cang vn =] [rchyau stz [ ogTaT [s5dm [ toaikén quan
Bkhan: [Thuséng =] | V& viee : K& hoach COHC ném 2017 48/KHUBND  LyThanhVinh... 5223 Van ban ngusn
Linh vy : =

Bon v? soen théo : [5G Van Haa The Thao Du LchiWan Phong =] Thém van banjén quan | I~ Théihen haibéo  [08/03/17

I~ Thaihanxir P [06/03/17 [ 4050

Them tai ey [

Thém 2kPngisiquy?t | Dukenchuyén | ghiam |
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* Ban can nhép céc thong tin cua van ban

v’ Trich yéu: ghi trich yéu vin ban.

AN NN

Loai van ban: chon loai van ban (twong ung).
Do khan: chon mirc do khan tir thanh sd Xuéng.
Linh vuc: chon linh vuc phan loai van ban tir combo (néu co).

Pon vi soan :[héoz chon don vi soan thao (Céac phong, ban, don vi thuoc So
Van hoa, Thé thao va Du lich).



v Thoi han xir 1y: chon thdi han xu 1y cia vian ban, dung dé nhéc cac van ban
qua han xu ly.
v/ Thém tai liéu: ban chon file van ban va cac phu luc, bang biéu dinh kem
(néu co) soan thao du kién trinh (file .doc, .xls,...).
v" Thém van ban lién quan: ghi thong tin van ban lién quan t&i van ban dang
xtr 1y, hoac chon van ban lién quan duoc giao xu ly, giai quyét.
v Y kién giai quyét: ghi y kién cua ban.
A
= Sau d6, ban bam nut Chqyén Chuygn 3¢ chuyén van ban cho ngudi tiép theo, ban
chon doi tuong can chuyén téi:
C6 thé chuyén t6i
v' Chuyén lanh dao vin phong
v' Chuyén lanh dao phong
v' Chuyén lanh dao so
v' Chuyén chuyén vién
= Chon ngudi xur 1y tiép:

& Bkav eOffice - Van Ban Bi I
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= Chon xong nhin “ dé chuyén tiép van ban di.

= Chon hoac tao ho so méi dé luu van ban vira khoi tao



Chon hi so d&€ hiu van ban

Tén hi so | Ghi chi | Loaihd so
HB 50 t5 chirc cén bd | [chung |

Nhan nat Tao méi dé
tao ho so mai theo yéu
cau ca nhan

Khi d3 tim dugc hd so
tuong trng, nhan nut
Chon d¢ luu

|l

HET
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