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I. Giới thiệu về Văn Phòng Điện Tử E-Office
Văn Phòng Điện Tử E-Office là một giải pháp công nghệ dùng chung trao đổi thông tin, điều hành tác nghiệp và quản lý công văn, văn bản, hồ sơ công việc trên mạng máy tính. Hệ thống văn phòng điện tử được thiết kế với giao diện Website hoàn toàn tiếng Việt nên rất thân thiện với người sử dụng. Tiêu chí của Văn Phòng Điện Tử là đưa đến cho người sử dụng phần lớn những tiện ích của mạng máy tính nhưng với một cách tiếp cận tự nhiên nhất, giúp người sử dụng dần có một tác phong làm việc hiện đại, hiệu quả, dễ dàng tiếp cận với các ứng dụng công nghệ thông tin hơn.
II. Lợi ích của Văn Phòng Điện Tử
· Công cụ hỗ trợ trực tuyến và điều hành trực tuyến
· Thống nhất và tin học hóa các quy trình hoạt động tác nghiệp, các hình thức tiếp nhận, lưu trữ, phổ cập, trao đổi, tìm kiếm, xử lý thông tin, giải quyết công việc trong các CQNN để nâng cao chất lượng và hiệu quả của công tác điều hành của lãnh đạo, các hoạt động tác nghiệp của cán bộ, công chức. 
· Xây dựng hệ thống các kho văn bản điện tử, khắc phục một cách cơ bản tình trạng cát cứ thông tin, cung cấp thông tin về văn bản phục vụ yêu cầu của lãnh đạo, cán bộ quản lý, cán bộ chuyên môn một cách thuận tiện, chính xác, đầy đủ và kịp thời. 
· Nâng cao trình độ ứng dụng và sử dụng các công cụ CNTT, từng bước tạo ra thói quen làm việc trong môi trường mạng và sử dụng thông tin điện tử, bên cạnh đó nâng cao trình độ quản lý, góp phần tạo thay đổi đột phá trong các quy trình xử lý thông tin, giải quyết công việc của cán bộ, công chức.
· Quản lý toàn bộ các văn bản của cơ quan bao gồm các văn bản đến, văn bản đi, văn bản nội bộ, văn bản dự thảo,… thực hiện gửi và nhận văn bản với các cơ quan, tổ chức, cá nhân bên trong và bên ngoài thông qua môi trường mạng.
· Là môi trường để các thành viên chia sẻ trí thức, diễn đàn giao lưu văn hóa. 

III. Các chức năng chính của hệ thống văn phòng điện tử
1. Hệ thống gửi nhận tin nhắn, thông tin nội bộ
· Gửi các tin  nhắn đến các phòng ban, cá nhân 
· Trao đổi thông tin nội bộ
· Trao đổi file, tài liệu nội bộ công ty
2. Quản lý thư điện tử
· Giúp mỗi cá nhân gửi nhận thư điện tử mà không cần truy cập webmail 
3. Quản lý công văn
· Tạo lập công văn đến
· Luân chuyển, xử lý công văn đến
· Cập nhật thông tin xử lý công văn đến
· Trình lãnh đạo xem xét, đóng góp ý kiến và phê duyệt
· Tạo lập công văn đi
· Thông báo SMS cho người nhận công văn
· Tìm kiếm, tra cứu công văn đến, công văn đi, công văn nội bộ 
4. Quản lý hồ sơ công việc
Quản lý hồ sơ công việc bao gồm nhiều chức năng quan trọng để quản lý hiệu quả luồng công việc nội bộ cho doanh nghiệp. Chức năng quản lý công việc dùng để quản lý Quá trình giao việc, mô tả và giám sát công việc. Theo dõi được tình trạng công việc, đóng góp ý kiến kịp thời khi công việc đang thực hiện.
· Người quản lý công việc lập  nhóm công việc, phân quyền truy cập cho các  nhóm công việc;
· Hệ thống phân loại công việc theo dự án, nhóm công việc.Truy cập xem thông tin thống kê các công việc .
· Người giao việc tạo lập, phân công giao công việc cho người xử lý, đặt thời gian xử lý, mức độ ưu tiên, trạng thái xử lý công việc, xác định người theo dõi việc xử lý công việc. 
· Người xử lý công việc cập nhật ý kiến xử lý, file dữ liệu đính kèm, thời gian xử lý, trạng thái công việc.
· Người xử lý cập nhật các công việc có liên quan đến công việc đang xử lý.
· Theo dõi quá trình xử lý công việc (nhật ký xử lý công việc)
· Truy cập nhanh danh sách công việc giao xử lý
· Truy cập nhanh danh sách công việc được giao xử lý
· Truy cập nhanh danh sách công việc được giao theo dõi
· Truy cập công việc theo tình trạng xử lý.
· Truy cập công việc theo dự án, nhóm công việc
· Lập báo cáo công việc của dự án, nhóm công việc. 
· Báo tin nhắn SMS cho người được phân công công viêc
5. Quản lý dự án
Dự án đầu tư thường kéo dài trong nhiều năm, với nhiều giai đoạn phát triển phức tạp. Để quản lý một dự án trong toàn bộ vòng đời từ khi bắt đầu đến khi kết thúc đòi hòi một nguồn nhân lực lớn và có kiến thức rộng rãi. Dự án hoàn thành đúng tiến độ, đạt chất lượng và trong phạm vi tài chính hạn hẹp vừa là mục tiêu vừa là những thách thức đối với bất kì các đơn vị và cá nhân tham gia quản lý dự án. Quản lý dự án quản lý được đầy đủ thông tin của các bước tiến hành dự án đầu tư phù hợp với qui mô quản lý của từng cấp cũng như trao đổi thông tin dự án giữa các cơ quan có liên quan , các thành viên tham gia dự án, tiến độ, thời gian, chất lượng của các dự án.
· Người quản lý dự án thiết lập  nhóm dự án, phân quyền truy cập cho các  nhóm dự án;
· Hệ thống phân loại  dự án theo  nhóm .Truy cập xem thông tin thống kê các dự án .
· Người xử lý cập nhật các công việc có liên quan đến dự án đang xử lý.
· Theo dõi quá trình xử lý dự án 
· Truy cập nhanh danh sách dự án giao xử lý
· Truy cập nhanh danh sách dự án được giao xử lý
· Truy cập nhanh danh sách dự án được giao theo dõi
· Truy cập dự án theo tình trạng xử lý.
· Lập báo cáo tiến độ  của các dự án. 
· Báo tin nhắn SMS cho người được phân công dự án,các công việc liên quan đến dự án.
6. Quản lý tài liệu
· Quản lý các văn bản, hồ sơ
· Phân loại hệ thống hồ sơ, tài liệu
· Tìm kiếm tài liệu theo tên,loại tài liệu.
· Tủ sách tài liệu cá nhân gồm các tài liệu thường xuyên truy cập của từng nhân viên. 
7. Quản lý nhân sự, phòng ban
· Tạo lập danh sách nhân viên, phòng ban
· Tạo lập các chức danh 
· Phân quyền các bộ phận chức năng và các nhân viên theo chức danh hợp lý 
· Quản lý thông tin của nhân viên
· Danh sách sinh nhật của nhân viên theo tháng
8. Quản lý Vật tư – Thiết bị
Quản lý vật tư thiết bị là quản lý toàn bộ vật tư, hàng hoá luân chuyển qua công ty, thực hiện quy trình xuất nhập vật tư. Phần mềm theo dõi, ghi chép, đảm bảo tính chính xác, hàng tuần tập hợp, cập nhật, phân loại các chứng từ nhập xuất vật tư, hàng hoá cùng các hồ sơ đi kèm.
Các phòng, ban đội chủ động trong việc lập kế hoạch vật tư , thiết bị phục vụ công tác vận hành và bảo trì trong toàn công ty, báo cáo lên công ty và ban điều hành có liên quan tình hình vật tư của phòng ban mình.
Ban giám sát sẽ dễ dàng kiểm tra, giám sát quản lý các đơn vị sử dụng các loại vật tư, thiết bị nêu trên để có biện pháp thu hồi khi sử dụng không đúng mục đích, gây lãng phí, thất thoát. Dễ dàng kiểm kê, đối chiếu số liệu tồn kho với thủ kho, bộ phận sản xuất và các bộ phận có liên quan.
Phòng phụ trách vật tư kiểm tra việc mua bán, tình hình dự trữ vật tư, công cụ dụng cụ, giá vật tư theo giá thị trường, đề xuất xử lý số liệu vật tư chênh lệch, thừa thiếu, ứ đọng, kém phẩm chất và các nguyên liệu, vật tư có số lượng lớn bị tồn kho lâu ngày, ngăn ngừa sử dụng vật tư, công cụ dụng cụ sai quy định của công ty.

9. Quản lý lịch làm việc (lịch cơ quan, lịch lãnh đạo, lịch cá nhân)
· Thay thế cho các phương tiện truyền thông cũ như bảng thông báo, bản kế hoạch công tác của cơ quan, các phòng ban.
· Xây dựng kế hoạch làm việc chung của công ty, phòng ban theo tuần, theo tháng, theo quý
· Xem lịch của cơ quan,lãnh đạo, phòng ban và lịch cá nhân tại thời điểm hiện tại và theo từng thời điểm tìm kiếm. 
10. Tin tức nội bộ
· Trang truyền thông nội bộ của công ty. Trang sẽ đăng những thông tin, sự kiện chung cần thông báo rộng rãi cho toàn thể cán bộ công nhân viên
11. Diễn đàn – Giải trí
· Là môi trường các thanh viên chia sẻ tri thức, diễn đàn giao lưu giải trí.
12. Tự động báo tin
· E- Office tự động thông báo SMS cho người sử dụng khi có công văn, công việc được giao, công việc tham gia hay khi có thông báo từ cơ quan, các cấp lãnh đạo …mới.
III. Mô hình giải pháp
[image: Mohinh]
IV. Công nghệ sử dụng
· Sử dụng Công nghệ Microsoft .NET 4.0 mới nhất 
· Hệ quản trị cơ sở dữ liệu MySql 2008 giúp công việc quản lý được nhanh chóng, chính xác. . 
· Giao diện giống với giao diện Microsoft Office  cùng giao diện tiếng Việt thân thiện, dễ sử dụng.
V. Giới thiệu một số giao diện văn phòng điện tử
1. Trang chủ các sự kiện trong ngày
[image: 1]

2. Tin nhắn nội bộ
[image: Snap4]
3. Email
[image: Snap5]
[image: Snap6]
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4. Danh sách công văn
· Danh sách văn bản đến
[image: Snap8]
· Chi tiết văn bản – Phê duyệt của lãnh đạo
[image: Snap9]
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· Xem văn bản trực tiếp trên website.
[image: Snap11]
· Cập nhật văn bản mới
[image: Snap12]
5. Danh mục công viêc
· Danh sách công việc
[image: Snap7]
· Công việc tham gia
[image: Snap31]
· Công việc gián sát
[image: Snap32]
· Nhân sự tham gia công việc
[image: Snap8]
6. Danh mục dự án
[image: 2]
-	Dự án đang thi công
[image: 3]

-	Dự án Đã hoàn thành
[image: 4]
-	Cập nhật dự án
[image: Untitled-5]

· Báo cáo kế hoạch SXKD trong tháng
[image: Untitled-6] 
7. Quản lý vật tư – thiết bị
[image: 7]
· Báo cáo tổng hợp vật tư luân chuyển 
[image: Untitled-8]
· Tổng hợp vật tư kỹ thuật – công trình
[image: Untitled-2]
Click vào để xem chi tiết
[image: Untitled-3]
· Tổng hợp thiết bị
[image: Untitled-4]
Click vào để xem danh sách và cập nhật thiết bị
[image: 9]
· Click vào tên thiết bị để xem chi tiết 
[image: Untitled-6]
· Danh muc VT luân chuyển
[image: Untitled-2]
· Chi  tiết nhóm vật tư
[image: Untitled-2]
8. Danh mục tài liệu
· Danh sách tài liệu
[image: Snap9]
· Cập nhật tài liệu
[image: Snap10]
· Phân loại tài liệu – Thêm mới – Sửa - Xóa
[image: Snap11]
9. Lịch cơ quan – Lịch cá nhân
· Xem lịch cá nhân
[image: Snap12]
· Quản lý – Thiết lập - Chỉnh sửa lịch cá nhân
[image: Snap12]
· Tìm kiếm lịch
[image: Snap14]
10. Quản lý nhân sự 
· Danh bạ cơ quan – Phòng ban
[image: Snap15]
· Chi tiết nhân sự
[image: Snap16]
· Thêm mới – Chỉnh sửa – Xóa – Đơn vị phòng ban
[image: Snap17]
· Thông tin tài khoản
[image: Snap18]
· Đổi mật khẩu
[image: Snap19]
· Quản lý user

[image: Snap20]
11. Danh mục tin tức
[image: Snap21]
· Chi tiết bản tin
[image: Snap22]
· Giải trí – Âm nhạc
[image: Snap24]
· Âm nhạc ngoài trang chủ
[image: Snap26]
· Diễn đàn – Thảo luận
[image: Snap25]
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o7ithu
Re: Ban oivui ang gidp minh métty nhé
6 ngudi ban c6 thé biét trén Googler
Nhifng ludt 1€ k la nhéthé gidi
Fuwd: Khéo St ti Epinion Vietnam

Fwdt: Gi3i phd xd phan mém quan 1 dai 1 xing d3u

Fuwd: & bai cong téc dich tir trang WoWNesia
Mot sd tailieu Iap tinh hitu fch

i K

Nydy duwoc gii
Tue, 07 May 2013 01:28:23 -0700 (PDT)
Mon, 15 Apr 2013 15:08:54 +0700
Tue, 09 Apr 2013 16:54:43 0700 (FDT)
Sat, 6 Apr 2013 09:45:53 +0700
Sat, 6 Apr 2013 09:
Mon, 25 Mar 2013 10:34:23 +0800

37 +0700

Fri, 22 Mar 2013 08:47:34 +0800
Wed, 20 Mar 2013 18:02:17 +0700

Tue, 12 Mar 2013 07:05:03 -0700 (PDT)
Man, 4 Feh 2013 23:22:52 -0800
Mon, 4 Feb 2013 1

5un, 3 Feh 2013 19:19:43-0800

8 0800

5un, 3 Feh 2013 19:19:27 -0800
5un, 3 Feb 2013 18:04:57 +0800 (36T)





image6.jpeg
NOI DUNG THIF BIEN TIP

6 NGO BAN CO THE BIET TREN GOOGLE+

Fror: Nh6m Google+ [noreply-475ha29f@plus.google.com]
To: hothai 1505@grmail.com;

Ce

Date: Tue, 07 May 2013 01:28:23 0700 (PDT)

‘Attachments:
T T D ) ST

Xin chao H&!
Dusi déyla mot s6 nuei ban c6 thé biét rén Google

Céc dé xuét cho ban

Vuong Le Chi Luan Lan
Internet Markating % Vistnam
T T
Nauyén Koa Thinh Nauyen
— J N B0 chuyén

Them véo

Nguyén Trong Th
iNET edu vn

Them vao

‘§ Phung Phan
v

Trung tam ddo tao k

Them véo
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én
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RN =]
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& 0usn013 baBC-A0T B e oo CNBOTTTTP Vinh
3 0352013 244/C4BOHNT v giao vic diic bé via tai vi r hd thu. BOH dur 4n cAu Nhat Tan
. Thong baorich kiém ra theo OB s6 2361/08-TCT ngay
S 03652013 1674TBHOTY Tt o 1 o 06 Ciencot
4 Vi mét s6 noi dung XU Ik thudt cac g6i thau 3,4,5,6
S 0352013 777BQLDAZPIDG  pamOt S ndldung wi bk thuat Ban QLDA?
L 03552013 1017TVGS Vv théng bao théi gian lam viéc ciia TVGS VP TVGS QCI
Thiing bao:Ni dung cudc hop GBSX DABTNC, MROL1A
[k B | 0252013| 1858TRTCT doan Nam cau Bén Thuj-TTTP Ha Tinh ngay 27/4/2013 Slencas,
Théing turQuy dinh & b0 vé méi trrémg trong phét trién 5
2| ozs2013 pazotorreoTvT IR TR RS D B3 6TVT
B 0252013 23/BOH v §am bao ATGT tai tram thu phi Bai Xuyén Ban BHDARUGIE NIk

Binh

Cap nhat

CHU THiCH
14 Van ban chua doc
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VANBAN THONG TIN VAN BAN

S6 hi 1902MH-TCT

Gidy moi hop: Kiém tra hién trwdng, cong tac dam béo ATLD, VSMT, dbi sng ngudi lao ddng va hop
GBSX thang 0512013 tai 61, G5 Nhit Tan - Noi Ba, 63 Nhat Tan.

Donvibanhanh:  Ciencod

Trich yéu:

Loaicongvan:  Congvin aén
Loai tai igu: Wi hop
Nyay dénide 071512013
Ngaybanhanh:  07/512013
Npy hiéu e

Nwdiky: Lé Ngoc Hoa
Chircvu: Téng gidm de
Luu ban gdc: HeaT

Sia thong tin | | Tao van ban méi

& ozpnr O ¥

TAIFILE NOI DUNG

“crum st | chonts

Ngwdi ph duyét N dung phé duyt Ny phé

¢ KC: Anh Ngd CTHDQT, Anfh Hi CTCB, Anth Trung PGB, BBH 6i 5 NGi B, D31 3,
Mai Anh Bong 2017 5182013 31643 PM
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QUAN LY CONG VIEC

Tén cong viec Bitdhu  Kétthic Trangthéi  Damnhiém Thamgia  Gidgmsat Enable X6a
Céng vige thir hai 2nguei | 2nguei | onguei v %K
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CONG VIEC GIAM SAT

Ten cong viec:

Tén cong viec Nhom cong viec Batdau  Kétthic  Thoihan

Chudin bi néi dung bo cdo ting két nam

i Céingtac chn b hop tng Két cutiném 2012 2120012 2511202012
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Km33+000
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7 ey B2n QLDA An Toén Gizo Théng BA@ng dem | dem | Xem
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ST Thing Tieude

‘Thing 3 B0 cé0 s3n xuit kinh doanh thing 03 v3 K& hoach thi cong thang 04-2015

Thing 2 Béo céo sin xuit kinh doanh thng 02 v3 K& hoach thi cong thang 03-2015

1/2015 B0 céo sén xust kinh doanh thang 01 va K& hoach thi cong thing 02-2015
12/2014| B30 céo sén xust kinh doanh thang 12/2014.
11/2014 | B30 céo sén xuat kinh doanh thing 11/2014.
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@ e D v T B0 SR o e
Kho céng ty 273,248 13,382.13 54,334 34,244.8 12,040 4,966 68,000  460,214.93
BGi cdng trinh 1 28,000 8,015.6 4,664 12,487.4| 53,167
BGi cdng trinh 2 55,140.37 66,518 32,672 1,620.6 12,150 .| 168,100.97
BGi cdng trinh 3 4,973.23 254,847 63,944.8 2,784 .| 326,549.03
BGi cdng trinh 4 59,670.71 1,445.9 60,110.4 9,419.8 .| 130,646.81
BGi cdng trinh 5 100,000 35,608.81 23,238.3 60,799.42 26,642.2 .| 246,288.73
BGi cdng trinh 6 179,800 38,523.95 198,459.1  221,188.33 8,054.8 14,112 28,858 688,996.18
BGi cdng trinh 7 4,530.34 24,352 74,868 6,159 109,909.34
BGi cdng trinh 10 38,032.65 1,900 46,687.42 9,261 95,881.07
Xutng co khi

Téng cdna(Kg) 553,048 277,862.19 633,109.9  599,179.17 88,468.8 31,228 96,858 2,279,754.06
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ST “Tén cong trinh - du an “Téng SL dugc duyét “Téng SL da cap Chi tiét
1 Dy an Tan Vi-Lach Huyén Xem
2 | Dy an J2 Bén Lik - Long Thanh Xem
B GGi thau 56 30: y I3p Hang muc cu doan Km19 - Km33 (C3u KaBoong, Cau Yem

Karoom)

4 | CauKa Buong Km12+1260.67 - 56 5 (BSi céng trinh 1) 16,564 Xem
5 | Céng trinh Cau J2 B&n Lii - Long Thanh Xem
6 | GOi thau 04: Cau Pa MG - Lai Chau (D3i CTS) Xem
7 | G6i thau EX1B - Dy an durdng 6 t6 cao téc HN-HP, c3u B1-02 (D4i cbng trinh 3) 300 Xem
8 | G6i4: Cau Sng Hét - Quéng Ninh 31,769 32,909 Xem
9 | G6i thau s6 9: Cau Cira - Ha Tinh (B3i CT7) 7,738 7,720 Xem
10 | CauKy Lam - Quang Nam (Bdi cbng trinh 7) Xem
11 | Cau Tan Phudc - Khanh Héa (BGi céng trinh 2) Xem
12 | GGithdu 11.1: Cau Cay Gang (BGi cdng trinh 2) Xem
13 Cng hop 4x(4x4) - Khu tai dinh ar (Gi céng trinh 2) 36,046 33,530 Xem
14 | GGi 4A: Cau 56 2A - Béo G2 255,613 55,333 Xem
15 | GGi 05 - Dy an ham duting bé qua déo ca Xem
16 | GGi 02: Dy an Xudn Phudc - Phi Hai Xem
17 | Cau Thdi An - Binh Duong (B4i cong trinh 6) Xem
18 Xudng co khi Xem
19 | C3uA TEKm 16+945.99 - S8 6 (DGi céng trinh 4) 286,871 235,445 Xem
20 | Cau C3 Lii Km18+811.96 - S6 7 (D4i cbng trinh 4) 56,323 48,785 Xem
2
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Tén thiét bi: Can c3u SENNEBOGEN 640 R-HD
Chiing loai: ‘Thiét bi nang
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PHAN LOAI TAI LI

Tén loai tai liéu Sap xep Menu Ska  Xéa
Béo gid 100 < X
Biuméu 100 < X
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Hop ding 100 < X
Hung dén 100 < X
Knae 100 < X
Luat 1 < X
M hop 100 < X
Nhi dinh 2 < X
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