UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO VUNG TAU Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6:2012 /UBND-VP Viing Tau, ngay 05 thang 4 ndam 2023

VIV trién khai tinh ning “vin ban
phai tra 161” trén phan mém Quan
1y van ban va di€u hanh

Kinh gtri:
- Qéc phong, ban, don vi truc thudc;
- Uy ban nhan dan céc phuong, xa.

Ngay 03/4/2023, UBND thanh phé Viing Tau nhan duoc Vin ban sd
575/STTTT-TTCNTT&TT cua S& Thong tin va truyén thong Tinh vé viéc
hudng de~1n st dung céac tinh nang lién quan nghi€p vu van ban phai tra 161 trén
phan mém Quan ly van ban va diéu hanh. Theo d6, S& Thong tin va Truyén
thong di bd sung mot s6 miu bao cdo lién quan dén tinh ning “vin ban phai tra
10i” trén phan mém Quan 1y van ban va diéu hanh (iDesk), cu thé sau:

- Theo ddi tinh hinh tra 15i vin ban dén/van bén di;

- Danh sach theo ddi tra 1i vin ban dén/van ban di.

Thira 1énh Chu tich UBND thanh phé Viing Tau, Vian phong HDND va
UBND thanh phd trién khai tinh ndng “van ban phai trd 161” trén phan mém
iDesk, cu thé sau:

1. Béi twong ap dung:

Can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong duge cap tai khoan
iDesk 1a nguoi truc tiép tac nghi¢p tinh ndng “van ban phai tra 1617;

Lanh dao va nguoi phu trach cong tac van thu tai don vi dugc cép quyén
theo doi tinh hinh tra 161 van ban dén/van ban di va trich xuat danh sach theo doi
tra 101 van ban dén/van ban di.

2. Huéng dan thao tac tac nghiép nhu phu luc dinh kém

3. Trong qua trinh tac nghiép, co gop y, cai tién tinh ning “vin ban phai

tra 161”7 dam bao nhu cau quan ly, diéu hanh tai don vi, d& nghi c6 Van ban gui
vé UBND Thanh phé (thong qua Vian phong HDPND va UBND Thanh phd) tong

hop./.

Noi nhin: TL. CHU TICH
- Nhu trén; A A e
: KT. CHANH VAN PHONG
- Thanh uy Viing Tau (b/céo); .y < p
_ Ch tich V& cAc PCT UBND Thanh phé (b/céo); P i ANH VAN PHONG

- Chanh Van phong HDND va UBND Thanh phd;
- Luu: VT, CNTT(Hicu).

D5 Quoéc Pat
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PHU LUC: Huéng din thao tac tac nghiép doi véi tinh ning
, “van ban phai tra 161” )
(Pinh kem Van ban so /UBND-VP ngay  /4/2023 ciia UBND Thanh pho)

1. Huéng din tao “viin ban phai tra 16i”

Nguodi du thdo van ban can x4c dinh van ban minh soan thao can nguoi
nhén van ban phai c6 van ban phic dap (can don vi nhan tra 161 bang van ban)
thi thuc hién thao tdc nhu hinh sau:

L Van phong dién te

Tim kiém

A Trang chu
© vanbanaén  @v
0

Q@ Vanbandi

» Van ban du thao
X ly van ban di
Van ban luu
Phiéu trinh

= Cong viéc

(249

@ Theo doi v
Q Tracuu&timkiém v
|l Baocao &théngké v

(<]

+ Tao dw thao

Pang xirly v Tu khéa tim kiér Q

Ngay nhan tir 05/07/2022 dén 05/10/2022

~ Trich yéu (*):
= yéu (%)

e [ o [ovmom [ oo ] oo | Sommroer]

» Chuyeén vién (Mai Ngoc Khanh Linh) (1 ngay trugc)

A ia - T = % P a PR
Ve viéc huéng dan cap quyen tinh nang bao cao lién quan nghiép vu van ban

2: £

phai tra 1o va cap.

Binh thudong

Gos rén Pham mém Quan IY van ban va diéu hanh (Desk).
V& viéc huong dén cép quyén tinh nang
béo cdo lién quan nghiép vu van ban phai
1ra 10 va cép quyén cho phu hop trén Loai van ban : Chon loai van ban v D0 khan:
Pham mém Quan ly van ban va diéu hanh
(iDesk) Van ban: Khéng 1a van ban chi dao v Ngon ngi:
Trach nhiém: X& ly chinh
v/| Van ban phai tra 161
 Dang xir Iy 9/09/2022 Y

Gidy moi hop v& viéc trao ddi, théng nhét,
phéi hop trong cong tac trién khai thanh

todn truc tuyén va thanh toan khong ding
1ién mat tai B6 phan Tiép nhan va Tra két

qua trén dia ban tinh theo ké hoach
100/KH-UBND cdia UBND finh

Tréach nhiém: X ly chinh

Q Tai liéu dinh kém

@® Tai tai liéu dinh kém

Tén tai lieu Ngwoi tao

,g_] Hudng dan cap quyén tinh nang bao cao
theo doi.docx

Mai Ngoc Khanh Linh

Check vao muc “Van ban phai tra 1o1”

2. Hwéng din phic dap “viin ban phai tra 16i”

Chinh stra lan cudi

04/10/2022 10:50:15

Xac
thy

Chuyén
sang pdf

D& h¢ thong ty dong tong hop két qua “van ban duoc tra i theo yéu cau
& muc 1 thi nguoi Xt Iy van ban dén phai thyc hién nhu hinh sau:
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Ngdy nhan tir 04/01/2023 Gén 04/04/2023
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mang x& héi, mang vién théng: ddu sé mai
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17 [407/UBND-VP - 29/03/2023] Viv dé nghi diéu chuyén tai khoan mail céng vu
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=
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sang pdf

Sau khi thuc hién day du cac thao tac nhu hinh, ngudi Xt 1y vin ban chon
“chuyén” hoac “trinh duyét” dé két thuc viéc xu ly.

3. Hwéng dén tong hop, bio cio

Lanh dao va nguoi dugc giao nhiém vu van thu xem téng hop, bao céo
Theo doi tinh hinh tra 161 van ban dén/van ban di; Danh sach theo doi tra 101 van
ban dén/van ban di nhu hinh sau:

(= Van phéng dién t

Trang cha

© Vanban dén 7RV Tir ngay g% | Dénngay 2 Tatca ~ | | Tir khéa tim kign Q
@ vaona B STT Tén béo cdo
= Congvic 0- 1 Danh séch theo dfi tr3 131 van ban dén: Tir ngdy 01/01/2023 dén ngay 04/04/2023
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Q Tachu&timkiém 3 Bdo cdo 56 van ban di i ngay 01/12/2022 dén ngay 12/12/2022

| Ll Bdo cdo & thong ké vI 1) 4 Béo cdo 50 van ban di tr ngdy 01/12/2022 dén ngay 12/12/2022
+  Bdo cédo nghiép vy 121 5 Bao cdo 50 van ban dén tir ngay 01/12/2022 dén ngay 12/12/2022
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Bao cdo nghiép vu

TK tinh hinh %% ¥ v3n ban
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TK tinh hinh 20 Iy van ban

TK tinh hinh nhan, gi van
ban lién thang

Tinh hinh nhé&n van ban cda phong ban

Tatca w | | Tirkhoa tim kién Q

Tinh hinh phét hanh van ban cia phong ban
Tinh hinh nh&n van ban cla chuyén vién
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Tdng hop tinh hinh %0 If van ban dén I
L s N . D1/12/2022 dén ngdy 12/12/2022
Bao cdo ho so cdng viéc

Bdo cdo tinh hinh van ban lién thang 1212022 dn ngay 121122022

Bdo cdo van ban dén d3 duoc thu hoi 11212022 Gén ngay 121212022

Bdo cao van ban di da duot thu hai D1/12/2022 dén ngdy 12/12/2022
B&o cdo van ban dén d3 duoc thay thé I
Bio o van ban & G duoc thay thé D1/12/2022 dén ngay 12/12/2022

Bao cao van ban di da duoc cap nhat D1/12/2022 dén ngay 12/12/2022

5a0 Ca0 V8N ban €l g8 duoc By 1 (4) I ngéy 01/08/2022 Gén gy 04/08/2022

a0 do i van ban de

Wia chuyén vién tlr ngay 01/08/2022 dén ngdy 04/08/2022
Theo déi tinh hinh tr3 15 i véi van ban di f
Danh sdch theo déi ir I vin ban dén jan den

Danh sach theo ddi tinh hinh tra I&i van ban di

Wia chuyén vién tlr ngay 01/08/2022 dén ngay 04/08/2022
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