Thong Bao/ Thu Moi

[] HUONG DAN SU DUNG CHUC
NANG

Muc dich:
Huéng dan ngudi dung st dung chirc nang [Van ban hanh chinh - Théng Bdo/ Thu Méi] trong

hé théng quan ly cia Poan Luat su tinh Péng Nai, bao gom:

e Xem danh sach Théng Bao/ Thu Mai
e Xac nhan hoac tlr chéi Théng Bao/ Thu Mai (néu cd)

1. Poi tuong ap dung

Chlrc nang nay ap dung cho:

e Ludt su: Chi xem dugc cac Théng Bao/ Thu Mai dugc gii cho minh. Cé thé xac nhan da
nhan Thong Bao/ Thu Moi.

2. Giao dién chuc nang

[[1 Téng quan giao dién danh sach Théng bao mau
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[T1A. Xem danh sach Thong bao mau
Bud M6 ta thao tac Ghi chu
C
Bl bang nhap bang tai khoan Luat su
B2 Vao menu Théng Bao/ Thu Moi
B3 Hé théng hién thi danh sadch Théng bao mau Cé thé tim theo Tén, Tiéu dé...
o
[[] Tim ki€m Théng bdo mau
Bué M6 ta thao tac Ghi chu
C
B1 Nhé&n vao nit Bé loc d€ mé rong khung tim kiém
B2 Nhap ttr khod hoac céc thong tin can tim kiém C6 thé tim theo Tén, Tiéu dé...
B3 Nhan vao nut Ap dung bé loc dé loc danh sach Théng bao mau
B4 Nhan vao lién két Dat lai d€ xoéa toan b diéu kién tim kiém

C6 thé tim kiém nhanh bang cach nhap néi dung can tim kiém vao 6 tim kiém ngay trén danh séch
Thong bdo mau
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Bd loc Dat lai
Tif khoa Cén xac nhan Ngay ky

Chon mét tuy chon v =

Kyt
" ~ 0

Cac nut trén trang danh sach
1. NGt "Xem" (O médi dong Théng Bdo/ Thu Mdi)
e Click vao dé xem chi tiét Théng Bao/ Thu Mai
e Tat cd ngudi dung déu cé thé xem (néu dugc gui Théng Bao/ Thu Mai do)
Sap xép mac dinh
Mac dinh, danh sach dugc sap xép theo ngay tao, Théng Bao/ Thu MGi m&i nhat hién thi & trén
cung.
Ai xem duoc Thong Bao/ Thu Moi nao?

e Luat su: Chi xem dugc cac Théng Bdo/ Thu Moi dugc gii cho minh

[T]1 B. Quy trinh xac nhan Thong Bao/ Thu Moi
Budc M6 ta thao tac Ghi chu

Nhéan thong bdo (trong hé théng) hoac email vé van ban mdi

Bl Click nat "Xem" dé€ xem chi tiét Doc ky nbi dung van bdn va tai liéu
dinh kém (néu cd)

B2 NEu van ban yéu cau xac nhan: Hé théng cap nhat trang thai va hién
o Click nGt "Xac nhan" (mau xanh 1a) néu ban d& nhan va thi nhan "Da xac nhan" hoac "Da huy"
doc van ban
e Hoac click nat "Hay" (mau dd) néu ban khéng xac nhan
e Xac nhan trong clra s6 nhé hién ra

[u]

(0 Minh hoa
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Théng Bao/ Thu Mdi > Xem

Xem Thong Bao/ Thu Mai < Quay lai

Cai d3t xac nhan ~

Cén xac nhan Han chét(hét ngay)

s D

B nNoidung & Tailigu dinh kém

~— Théng tin cd ban

Tiéu dé

S6 ky hiéu van ban Ngay vén ban

Ngudi ky Ngay ky

N6i dung van ban

V4
A 4. Luuy
Ai c6 thé lam gi?
1. Luat su:
e Chi xem dugc cdc Thong Bao/ Thu Mgi dugc gui cho minh

e Chi c6 thé xac nhan/huy cho chinh minh
e Khong thé tao hoac stra Thong Bdo/ Thu Moi (trir khi cé quyén dac biét)

Cac quy tac khi tao Théng Bao/ Thu Moi

1. SO hiéu van ban: Phai la duy nhat, khéng dugc trung véi Théng Bao/ Thu Moi khac trong
hé thong

2. Chon ngudi nhan: Phai chon it nhat 1 ngudi trong cong ty HOAC thém it nhat 1 email bén
ngoai

3. Céac 0 bat bubc: Phai dién day du:
e Tiéu dé
e SO hiéu van ban
e Ngay van ban
e NOi dung van ban

Thong Bao va email
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1. Nguoi trong cong ty: Sé nhan théng bao trong hé thong khi dugc gli Thong Bao/ Thu Moi
2. Ngudi bén ngoai: S& nhan email véi link dé xem va xac nhan Thong Bdo/ Thu Moi
3. No6i dung théng bdo/email: Bao gom:
e SO hiéu van ban
Ngay van ban
Nguai ky
Ngay ky
e C6 yéu cau xac nhan hay khong
Han chét (néu cd)

Tim kiém

o Khi ban g6 tir khdéa vao 6 tim kiém, dgi khodng 1-2 gidy, hé thong sé tu dong tim
ki€m. Ban khong can nhan Enter.

5. Ho tro ky thuat

e Email: trieu.nguyennhu@gmail.com
e Hotline/Zalo: 0933 638 244 (trong gio hanh chinh)
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