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Huong dan sir dung

KIEM SOAT TAI LIEU

A.Tong quan

B. So d6 ludng xir 1y

Muc dich

Nhim dam béao cho don vi ludén dugc st dung tai

liéu méi nhat va dugc phé duyét.

Poi twong

Can bd Kiém soat Tai liéu

1. Thém ta1 liéu.
e Budc 1: Cap nhat thong tin chung.
e Budc 2: Dinh kém tai liéu can ban hanh.

e Budc 3: Cap nhat thong tin chi tiét tai licu.

e Budc 4: Phan phdi cho céac phong ban.

Cachxuly 5 ppa duyet tai licu
3. Stra doi tai liéu (Nang cap phién béan)
e Budc 1: Nhap thong tin tai liéu sira doi
e Budc 2: Dinh kém tap tin.
4. Phan phdi tai liéu (gtri mail thong bao)
Ghi chi

- Tai lidu da dugc phé duyét thi khong dugc

stra/ x0a

- Tai li¢u c6 thé xem hodc tai vé khi dén ngay

hiéu luc

- Tai liéu bén ngoai khong c6 Sua doi tai licu

(nang cap phién ban)

Can bo Kiém soat tai liu Lianh dao / Thu Ky ISO
Ping nha 9 A
g nhap Pang nhip

Hiéu chinh tai liéu da thém

Khi ¢6 nhu cau
phan phdi tai ligu

Tai liéu da dwoc
phé duyét

Thém tai liéu

‘5 Thong béo cho céc
Phong ban lién quan

| Tailiéu 18i thoi
can nang cap

Danh sach tai li€u
chwa dwgc phé duyét

Cap nhit tai liéu

A4

fffffff Phé duyét tai ligu-———————————1 - i T L\ (T

Phén phai tai ligu
(Gtiri mail)

Sira dbi tai liéu

(Néng cAp phién bén)

Ch thich:

E—
—

Ludng xir ly chinh
Ludng xir Iy phu
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Huong dan sir dung

C. Chi tiét thao tac
Trén thanh menu chinh chon Kiém soat tai li€u:

8 il ,

< C {0 A Knhéngbdo mat | iso-skhen.quangbinh.govvn/kiem-soat-tai-lieu#! w o :

HY l:fngdung & Google ﬁ Facebook B YouTube (& 24h.comwn 0 Zing news T Tin tiec - Hé thong... 1;," H trg digu hanh ta.. a2 Hoc Tiéng Anh Onil... ET Be My Valentine Ga... » Danh sach doc
I[N DIEN TU ien tiv fi ing Bi
: o ¢ 2 ISObien firtimh Quang Binh

2% s& Khoa hoc va Cong nghé

> 7

Quan tri

Kiém so4t hoat dong 1SO o
Kiém soat tai liéu

Danh sach tai iéu

Loai tai liéu Loai thi tuc Hiéu lwc Ma/Tén tai liéu

Béi canh va sur lnh dao
Banh gia hoat déng

Théng tin dang van ban
—Tat ca— ~Tét ca- —Tat ca—
Kiém soat t3i iéu

Luru triF
Lru friv Théng tin tai liéu

L © Xuét biu miu Thém tai iéu
Murorn tra O

o Xem tai liéu cda ther muc con

08/TTNB-To tnnh tham dinh phe duyet
Sé& Khoa hoc va Cdng nghé . C UOy et e

lua chon nha thau (¢6 hiéu luc ngay
1 01/02/2020)

Van phong = =
% e s

()RR De cuong va su toan chi tiet  (co hiéu luc ngay 01/02/2020)
= e s
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Huong dan sir dung

1. Thém tai li¢u
Tai chirc nang Kiém soat Tai liéu (Hinh 1.1) chon

Bude 1: Cap nhat thong tin chung:

Kiém soat tai liéu

Danh sach tai liéu Thém tai liéu

.z . Y. Céap nhat
Tri¥ vé danh sach tai liéu

Budc 1

Céap nhat théng tin chung

‘ Chon phong ban phét hanh
Phéng ban phat hanh tai liéu

—Ban Giam B6c

‘ Chon phong loai thi tuc
Loai tha tuc

Thi tuc hanh chinh céng | Chon Linh
on Linh vire

Linh vwc

JIL B

T chirc hanh chinh, s nghiép nha nuéc

Quay lai brdc tredc Buéc tiép theo

| Chuyén qua buréc 2

1
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Huong dan sir dung

Buéc 2: Dinh kém tai liéu can ban hanh:

Kiém soat tai liéu

Danh sach tai liéu Thém tai liéu

Tré vé danh séch tai liéu

Budc 2

Thw muc lwu trip

Dinh kém tai liéu can ban hanh

- 7 Ban Giam Béc

<—+ Nhép chon thie muc Iweu trip tai liéu

‘ 20 Hanh chinh

Tap tin dinh kem

Py

7

¢+ Binh kém tap tin

1494808477893 _DGNB_PDGNB.docx (14 KB) X

Thém thw muc méi 8 (+]

Quay lai brdc trrdc Budc tiép theo
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Huong dan sir dung

Buéc 3: Cap nhat thong tin chi tiét tai lidu:

Kiém soat tai liéu

Danh sach tai liéu

Trév vé danh sach tai liéu |

Budc 3

Thém tai liéu

Cap nhat théng tin chi tiét tai liéu

Bién tat ca cac théng tin cda tai liéu
F N

Théng til chinh

Loai tai liéu

Tai liéu ndi bo |E|

Ky higu tai lidu M3 tai ligu
TL10072017 06/TTHC-TL10072017
Tén tai ligu

THU TUC HANH CHINH

Mgay higu lpc Lan ban hanh

10/07/2017 | 1

Thei gian Iwu trip

nam @ V6 théi han

‘ Néu chon vé thei han Ieu trif thi khéng cén dién s6 ndm |

Bién 58 ndm néu quy dinh th&i gian lweu triF I ”
Quay lai birdrec trrdc BurGrc tieép theo
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Huong dan sir dung

Buéc 4: Phan phdi cho cac phong, ban:

Kiém soat tai liéu

Danh sach tai liéu Thém tai liéu

Tré vé danh sach tai liéu Hoan thanh viéc thém tai liéu *—m

Budc 4

Phan phdi cho cac phong, ban

------ S¢r Thong tin va Truyén théng

......... Phong Biru chinh Vién théng
......... Phang Céng nghé Théng tin
......... Phong Ké hoach Té chirc
......... Phang Phap ché

......... Phong Thanh tra

--------- Phong Tiép nhén va tra két qua

e --------- Ban Giam Déc
......... Phéang Bao chi - Xuét ban

--------- Van phong
......... Hoi dong xét TOKT

Chon cac phang ban can phan phoi tai liéu
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Huong dan sir dung

2. Phé duyét tai li¢u:
Nhép chon  dé phé duyét tai liéu. Trang thai cta trang tai liéu:  : Chua phé duyét / @ : Pa duyét

Kiém soat tai liéu
Danh séch tai liéu

Loai tai liéu Loai thi tuc - quy trinh Hiéu lwc

~Tét ca- EI ~Tht ca- E ~Tét ca- -
Thang tin tai liéu

#
o Xem tai lidu cia thw muc con
— I S¢ Thang tin va Truyén thdng O fun R K] TAI LIEU THU TUC HANH CHINH Q
. 1 W7ai liéu noi by
- Ban GiamBoc .
@ = Bibumay @ &
Hanh chinh £ x
Phong Phdp ché Chon phé duyét ho so
FU'RHAC PHUC PHONG NGUFA Q
Phong Bao chi- Xudt ban . W7 ai liéu néi bo .
. . 2\ N X ¥
— [0 Phong Tiép nhan va tra két qua ® @ = Beumay © X
Hanh chinh
02THC D TN Q

3. Sira doi tai liéu (ning cap phién ban):
Khi mot tai liéu da 18i thoi thi Can bo Kiém soat tai liéu can thém phién ban tai li¢u mai.

Tai chtc nang Kiém soat Tai liéu (Hinh 1.1) chon © dé vao giao dién danh sach sira di tai liéu (Hinh 1.6).
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Huong dan sir dung

Kiém soat tai ligu Tré vé danh séch tai liéu

Danh sach tai liéu Sira dbi tai lidu

04/TTNBVE Nhép chon dé thém sira déitai lieu 4 abi t3i 1ie

Khang tim thay di liéu

Chon d4 vao giao dién thém stra déi tai lidu (Hinh 1.7)

Kiém soat tai liéu & Trg vé danh sach tai liéu

Hoan tét thém sira di tai liéu |

Sira ddi tai liéu Thém sira dbi tai liéu

Danh sach tai liéu

WYY ioo| | Trovédanhsachsiadditailieu | | Chonngay sia dbitailieu | [ Chon ngay tai ieu co hieu lue |
Siva déi lan Ngay sira ddi Ngay higu lipc

1 | |

‘ Dién nhifng ndi dung stra d6i trong file dinh kém I

NGi dung sira déi

‘ Pién Iy do cin siva di tai liéu I

Ly do sira ddi

Tép tin dinh kém

ﬂc‘+ Dinh kém tap tin |

—————  1494808477893_DGNB_PDGNB.docx (14 KB) X
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Huong dan sir dung

3. Phan phoi tai liéu (giri mail thong bao phan phoi tai liéu)
Nhép chon &% dé gtri mail thong bao phan phoi tai lidu cho cac phong ban duoc phan phoi

Kiém soat tai liéu
Danh sach tai liéu

Loai tai liéu Loai thi tuc - quy trinh Hiéu lwrc

~Tét ca- B ~Tét ca— E| ~Tét ca— E|
e o Thong tin tai liéu
@ Xuat bigu mau

ﬁ Xem tai liéu cia thur muc con

~ [ S& Théng tin va Truyén théng (YAgu:RIEe] TAI LIEU THU TUC HANH CHINH Q
o 1 W73 liéu ni bo »
- Ban Giam Bac ) [ 4
@ ] Bifumiu @ X
‘ Hanh chinh x
Phong Phap ché
(Rl TAI LIEU KHAC PHUC PHONG NGLFA Q
Phang Bao chi- Xuét ban W73 lidu ndi b6 N
2 Sl #
i = . - & = - a3 - - = o oo e - .
— B9 Phng Tiép nhn va tré két qua ® @ = H Gri email phan phoi tai liéu Bieumau @ X
‘ Hanh chinh
02TTHC-ND LI Q
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