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1C:QUAN LY VAN BA

Giai phap phan m&m mai “1C:Quan Iy van ban 8” ding d& dam bao viéc ty ddng hoa toan bd quy trinh x& 1y van ban noi bd va
chinh thirc cGa doanh nghiép, trong dé cé hé tro viéc quan Iy vén ban gidy va van ban dién ta.

“1C:Quan ly van ban 8” cé thé dwoc st dung hiéu qua trong cac co quan hanh chinh sy nghiép cling nhu trong cac doanh nghiép,
cho ca mé hinh tap doan cé nhiéu vi tri dia Iy phan tan vé&i sé lwgng lén ngwdi st dung cling nhw cho céac doanh nghiép tam trung

hoac c& nha.
a Soan thao tap thé

Luu van ban va tép

Kiém soat
phién ban

1C:QUAN LY VAN BAN 8

Ghi nhén Quan Iy ho sg
thdi gian lam viéc

Tim ki€ém toan van Quy trinh nghiép vu

K& toan va kiém soat
thuc hién

Giai phap ph?n mé&m cho phép giai quyét mét cach tdng thé bai toan tw ddng hoa ghi nhan van ban, phdi hop 1am viéc gitra cac
nhan vién, kiém soat va phan tich ky luat thyc hién van ban:

" |wu van ban moét cach tap trung va an toan;

= truy cap tc thoi t&i van ban va cé tinh dén yéu td quyén nguoi st dung;

= dang ky van ban dén va di;

= xem va soan thdo van ban;

= kiém soat phién ban ctia van ban;

= tim kiém toan van theo ndi dung van ban;

® lam viéc véi van ban c6 kiéu bat ky: tai liéu van phong, van ban thuan, hinh anh, tép hinh va tiéng, tai liéu cta hé thdng thiét

ke, lwu trv...;

= |am viéc tap thé nhidu ngwdi véi kha nang thdng nhét v kién, duyét va kidm soat viéc thuc hién van ban;

= |6 trinh hoéa van ban, thiét 1ap theo méi dang van ban riéng biét;

= kiém soat va phan tich ky luat thyc hién;

= két nhap tw dong van ban tir hop thw dién t& va may quét;

= ké toan va kiém soat thoi gian lam viéc cda nhan vién.
g)hu’o’r\}s tl;‘mh c6 hd tro 1am viéc v&i nhiéu nguwdi sir dung trong mang cuc bo hodc théng qua Internet, trong d6 bao gém ca trinh

uyét Web.
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1C:Quan ly van ban 8

Lam viéc v@i van ban
M0| van ban déu gdém co thé dang ky ghl nhén véi bd thudc tinh

can thiét phu hO’p v&i yéu cau vé quan ly van ban cing nhu
truyén thdng quan Iy hd so trong thuwc té ap dung tai Viét Nam.

Pang ky van ban ndi bo
Danh muc “V&n ban ndi bo” diing dé& ghi nhan, Iwu va lam viéc

véi van ban chinh thirc ciia doanh nghiép hodc co quan, té chirc
nha nwéc, vi dy: tai liéu tra cliru hoac dang ky thanh lap.

T4t ca cac van ban ndi bd déu lwu trong céu tric thw muc ma co
thé dwoc lap ra theo nhw co céu td chirc ctia doanh nghlep hoac
theo dang van ban. Méi thw muc déu duoc thiét lap gidy phép
thwe hién thao tac ddi véi ngwdi st dung hodc nhdm ngudi str
dung: doc, thém, soan thdo hoac xda bo.

Quyét dirh
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Trong chu trinh cta mét van bén ndi bo trong “1C:Quaén ly van
ban 8” c6 bao gom cac giai doan sau:

" Tao m&i;

= Théng nhét;

® Duyeét;

" Thyc hién;

= Chuyén vao hd so.

M&i van ban noi bd cé thé gan kém theo mét hodc nhidu tép voi
dinh dang béat ky. Ngoai ra, ciing gibng nhw déi v&i cac tép don
gian, cac tép nay ciing cé hd tro co ché soan thdo tap thé, quan
ly phién ban va tim kiém toan vén.

C6 hb tro viéc khéi tao cac sb dang ky theo khudn mau tuy chinh
dinh trwéc.

Déi vai mbi van ban ndi bd déu co rieng thé ghi nhan dang ky.
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Viéc dang ky van ban thudng c6 kém theo cac qua trinh sau:

® tw dong hoa thl tuc xem xét vin ban va thiét lap ché d6
kiém soat tiép theo;

= théng bao cho ngudi thye hién;

= kidm soét thdi han thuc vén ban theo quy dinh han mire thei
gian;

lap bao céo vé viéc tiép nhan va thwc hién van ban, vé& cac
van ban qua thoi han.

Déi véi mbi vén ban déu cé riéng mot thé ghi nhan dang ky.

Van ban dén va di tw dong duoc lién két voi nhau trong chudi
trao déi théng tin. Co thé xem chubi van ban t& bat ky thé van
ban dén ho&c di ndo, cling nhuw tiv thé trao déi thw tin.

C6 sén tinh ning dang ky van ban dén va dl trong d6 nguwoi
nhan khéng nhirng la phap nhan, ma con c6 thé la ca nhan.

C6 san tinh nang tiy chinh muc tin bd sung dbi v&i vén ban dén
va di ma khéng lam ngwng hé thong B6 cac muc tin bd sung
duoc xéc lap theo dang vén ban. Mai thé clia van ban bét ky deu
¢6 thé tiy chinh sao chi cé hién thj ra thanh phan cac muc tin can
cO.
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Lam viéc vai tép

Céc tép dwoc dung dé ghi nhan, lwu va xr ly théng tin théng
thwéng ma duwgc phat sinh trong hoat dong thwong ngay cua
doanh nghiép: ban nhap, tép dw thdo, bang tinh, két qua thao
luan, nghién ctu, ghi chu, t&p cla hé théng thiét ké, tai lieu tra
ciu...

“1C:Quan ly van ban 8” cho phép lam viéc v&i céc tép c6 kiéu bét
ky. C6 san tinh nidng tao tép tlr khuén mau, didu nay lam téng
kha nang chuén héa quy trinh quan ly van ban va don gian héa
viéc 1ap cac van ban thwong ding déi vé&i nhan vién trong doanh
nghiép.

Khong chi co thé tao cac tép tir khuén mau ma con co thé ty
dong két nhap cac tép Ivu trik tich Idy trong thu muyc trén dia vao
hé thong.
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Pang ky van ban dén va di

“1C:Quén ly véan ban 8” cho phép tién hanh ghi nhan va dang ky
thw tin dén va di. Luc nay, c6 thurc hién viéc khé&i tao so dang ky
xuyén suét theo cac quy tac phurc tap.

Viéc dang ky s6 van ban dugc thuc hién phu hop theo nhu tiéu
chuan hién hanh hodc truyén thong quan ly ho so tai Viét Nam.

Thi muc riéng
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Céc tép dwoc lwu trong cAu tric thu muc.
Phuwong phap xay dwng cAu tric thu muc co thé khac nhau, vi du:
® theo nhuw co cdu té chirc ctia doanh nghiép (vi du: Hanh
chinh, Ké toan, Nhan sy);

= theo chuyén d& cla céc tép (vi du: K& hoach, Bang tinh gia
thanh, Nghién ctru, Tai liéu quang cao, Tai liéu dy an...);

= theo mirc truy cap (vi du: Chung, Bao mét);

® va céach khac.
Luu va quyén truy cap

Trong chuwong trinh “1C:Quan ly van ban 8", cac van ban ndi bo va
tép dwoc Iwu trong cau truc thw muc va cé tinh dén yéu to quyén
truy cap.

D6i voi mbi thw muc, ngwdi quan tri hodc ngudi dwoc Gy quyén céd
thé tiy chinh cac quyén truy cap khac nhau dbi véi ngudi st dung
hodc nhém ngudi st dung. Quyén clia thu muc I&p trén duwoc ap
xubng cho thw muc I6p dudi.

Co thé thiét Iap cac quyén cho phép va quyén cam, diéu nay cho
phép dé dang duy tri chinh sach bdo mat ludn & trang thai thiét
thyee.
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Quyén truy cap ciing phu thugc vao dang van ban, d&u hiéu van
ban, quan hé cla nguoi sir dung doi v&i nguwdi trao doi thw tin
hoac ca nhan.

Quét hinh anh

Trong "‘1C:Quén ly v&n ban 8” c6 sén kha nang ké’g nhap cac van
bén}dén, di, ndi by va cac tép tlr may quét kieu bat ky co ho trg
chuan TWAIN. Cé ho tro viéc tw dong khéi tao tén tép khi quét
anh.

Thu dién tor

Van ban bét ky hoac tép c6 thé gl di theo hop thw dién t& truc
tiep tir chwong trinh. C6 san tinh nang két nhap van ban den va
ndi bd tir hop thw dién tdr trong “1C:Quan ly van ban 8.

Xem, soan va kiém soat phién ban

Dé xem va soan thdo tép, chwong trinh “1C:Quan ly van ban 8” cé
st dung céac (rng dung twong (rng dwec cai dat trong may tinh cuc
bd clia nguoi str dung.

Céng viéc hang ngay véi tép dwoc thwe hién truc tiép trén “Ban
lam viéc”: ngwdi s dung nhin thdy danh sach cac tép dang soan
va danh sach cac nhiém vu chwa thuc hién, cé sén tinh nang tay
chinh “ban lam viéc” v&i kha néng x6a bd, thém hoac thay dbi vi tri
céc phan to.

“1C:Quan Iy vén ban 8” ddm bao cho nhan vién truy cép t&i cac tép
dé xem cling nhw dé soan thdo. Viéc xung dét khi soan thdo dong
thoi dwoc loai trir nhd’ co ché phong téa tép.

Khi Ivu cac thay ddi vao co s& théng tin, cé tw déng tao mai phién
ban cua tép va cé chira tac gia, ngay va gio tao ra.

Truc tiép tr tép c6 thé xem danh sach cac phién ban, xéa bé cac
phién ban khéng can thiét, thay ddi phién ban hién thoi. Déi voi
céc tép c6 dinh dang phd théng (DOC, RTF, HTML, TXT, ODT) c6
hd tro viéc so sanh phién ban bdng céng cu Microsoft Word va
OpenOffice.Org Writer.

Quy trinh nghiép vu va céng viéc ngu'di sir dung

Trong chuwong trinh “1C:Quan ly van ban 8", lam viéc tap thé voi
van ban dwoc thye thi trong cac quy trinh nghiép vu sau:

1C:Quan ly van ban 8

= Xem xét: van ban dang duwgc xem xét bi nguoi 1danh dao va
sé dwoc hoan tra cho tac gia véi cac quyét dinh dwa ra.

= Thwc hién: van ban duwgc chuyén di thuc hién cho tat ca
nhirng nguwoi thywc hién céd trong danh sach va cho ngudi
kiém soat dé theo ddi ky luat thwc hién. Mot trong sé nhirng
ngudi st dung cé thd dwoc chi dinh ngwdi cé tranh nhiém
thyee hién.

= Théng nhat y kién: trong khudn khd cta quy trinh nghiép vu
nay, van ban dwoc dwa ra dé thdng nhét y kién cda nhirng
nguwoi dwgc hoéi va sau do dwgc hoan trd cho nguwdi khoi
xwéng quy trinh dé tham khao két qua théng nhét y kién.

® Duyét: van ban dwoc dwa toi nguoi co trach nhiém dé duyet
va hoan tra cho tac gia van ban de than khao két qua duyét.

* Pang ky: van ban duoc dua toi thu ky dé gan s6 dang ky,
dong dau cong ty va gri cho ngwdi nhan.

= Tham kh&o: bang quy trinh nghiép vu nay, van ban can thiét
dwoc giri di cho tat ca ngwoi str dung theo danh sach tham
khao.

* Uy nhiém: bang quy trinh nghiép vu nay, c6 thé tao ra dy
nhiém coéng viéc cho nhan vién va kiém tra viéc thyc hién nay.
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v
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Tham khao két qué thiing
nhat

L&p lai thdng nhat?

Théng nhét (d&ng théi cho
tat ca)

C6 san kha nang chi dinh nhiém vu khdng chi theo ngwdi thwe hién
cu thé ma con theo vai trd. Vi dy, van ban co6 thé gri di dé duyét
cho vai trd “Giam déc” va chwong trinh tw déng chuy&n nhiém vu
twong rng cho ngwdi ma hién tai dang thwc hién vai trd nay: cho
chinh giam déc hodc phé giam déc.

Dé dam bao viéc 16 trinh hoéa mot cach chat ché, co s8n kha nang
tuy chinh khuén mau 16 trinh nghiép vy theo moéi dang van ban.

Quan ly ho so giay
Chuong trinh dam bao duy tri cho viéc quan ly hd so gidy: quan ly
danh muc ho so, tiép nhan cac van ban da thyc hién vao ho so,

theo doi nhat ky chuyén giao van ban cho nhéan vién, in mau van
ban de thyc hién quan ly ho so giay.

Ghi nhén thdi gian lam viéc va kiém soat thu'c hién

Trong chwong trinh ¢ thwe thi co ché bao céo ngay cla nhan
vién, trong d6 cé bao gdm di¥ liéu vé dang céng viéc, ndi dung va
thoi lwgng. Trén co sé céc thong tin nay, cé thé xay dwng cac bao
céo khac nhau vé chi phi thdi gian clia nhan vién theo céc dang
cbng viéc, bo phan hoac ky.

C6 san tinh ndng tw dong dién bao cao ngay khi thuc hién nhiém
vu.
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Nhirng uu viét cua cac giai phap trén
nén tang cong nghé "1C:DOANH NGHIEP 8"
“1C:Quan ly vén ban 8” dwoc xay dung trén nén tang céng nghé thé hé méi “1C:DOANH NGHIEP 8.2”, dam bao & muirc do cao tinh

mém déo, m& réng quy md, hiéu suét va giao dién twong tac thuan tién clia cac giai phap, cé ho tro lam viéc & ché do Client méng va
Web-client, ddm bao cong viéc clia nguoi str dung thong qua Internet, tham chi ngay ca khi dwong truyén toc do cham.

Nén tang cong nghé “1C:DOANH NGHIEP 8” cé hd tre lam viéc trong ché dd File-server va ca v&i cac hé théng quan tri co s& di liéu:
Microsoft SQL Server, PostgreSQL, IBM DB2, Oracle Database.

Server “1C:DOANH N'GHIEP 8” c6 thé 1am viéc trong méi trweng Microsoft Windows cling nhw Linux. Khi trjén khai, didu nay dam bao
kha nang lwa chon kién tric dé thwe thi chuwong trinh, cling nhw kha néng st dung phan mém ngudn mé dé lam viéc véi Server va co

s& dir liéu.
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Giao dién ngu'di st dung than thién va co tinh khoa hoc

Kiéu dang thiét ké giao dién hién dai ctia chwong trinh dam bao cho viéc
deé dang tiép thu giéi phap (ng dung cho nhirng ngwdi méi st dung va
nang cao toc do lam viéc cho nhitng ngudi st dung co kinh nghiém.
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Tim kiém

Trong “1C:Quan ly van ban 8” cé thuyc
thi co' ché tim kiém di¥ liéu toan van
béat ky (van ban, tép) khéng nhirng chi
theo tat ca céc trwong théng tin ma
con theo ndi dung cla tép theo cac
dinh dang phd théng, c6 tinh dén cac
yéu tb bién thé va th tw sép xép cla
tw nglr.

Hé théng “1C:DQANH NGHIEP 8” ddm bdo tinh quy mé clia giai phap (ng dung: tlr don gian dén da nang. Chwong trinh “1C:Quan Iy
van ban 8” cé the dwoc sr dung trong cac phwong an sau:

= Mot ngudi st dung: déi véi co quan khong Ién hodc st dung ca nhan.

= File-server: d6i v&i cong viéc nhidu ngudi st dung. Dam bao viéc d& dang cai dat va khai thac.

® Client-server: phuong an lam viéc trén co sé kién tric 3 tng. Dam béo cho viéc 6n dinh Iwu thong tin va x ly hiéu qué di liéu khi
lam viéc dong thoi v&i so lwgng I&n ngwoi sir dung.

Lam viéc v@i co sé thong tin phan tan theo nhiéu dia phuong

Trong “1C:Quan |y van ban 8” c6 san tinh nang lam viéc trong ché do co s& thong tin phan tan, trong d6 cé ca phuwong an luu tép
khong phai trong co s& thong in “1C:DOANH NGHIEP 8”, ma la & trén dia nhw nhirng thw muc thwong.

Kha nang khi lam viéc trong ché do co sé thong tin phan tan:

= khong

han ché sé lwgng céc co sé thong tin lam viéc doc lap;

= ddng bo héa dir lieu toan phan hodc mét phan;

= trinh tw va phwong phap truyén céac thay déi chwong trinh mét cach tuy y.

Tich hgp

va trao ddi dir liéu

Chuwong trinh “1C:Quén ly van ban 8” ddm bao kha nang manh dé twong tac véi ing dung khac, hé tr viéc trao ddi di liéu thong qua
tép van ban thuan, DBF va XML.

Quan tri

Chuong trinh “1C:Quén ly van ban 8” cung cip cac cong cu thuan tién dé quan tri hé thdng:

= tiy chinh quyén truy cap nguwdi st dung trén co s& co ché vai trd, chi dinh giao dién va ngdn ngl ngudi st dung;

= nhat ky sw kién dé& ghi nhan cac thao tac ngudi st dung va sw kién hé théng;

= kha nang két xuat va két nhap co sé thong tin;

= cong cu cai dat va cap nhat nén tang céng nghé va gidi phap (rng dung.

Ban quyén tiéng Viét thudc cong ty c6 phan Hé théng 1-V
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