BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG DAI HOC DAN LAP HAI PHONG

XAY DUNG PHAN MEM QUAN LY CONG VAN CHO
VAN PHONG THANH UY HAI PHONG DUA TREN
LOTUS NOTES

pO AN TOT NGHIEP DAI HOC HE CHINH QUY
Nganh: Cong nghé Thong tin

Sinh vién thuc hién: PHAM HUYEN TRANG
GIAO VIEN HUGNG DAN: THS. PHUNG ANH TUAN
Ma so sinh vién: 121253

HAI PHONG - 2012

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong



2

MUC LUC

DANH MUC HINH VE ......ooiiiiiieeeceeee e 3
DANH MUC BANG BIEU ......c.ooiieeeeeeeeeeeieeeeeseeesee s teses s 4
BANG CAC KY PHAP......c.ooiiiiiiieisisesse s 4
LOT CAM ON ..ot 5
MO DAU ..o 5
Chuwong 1: COSO LY THUYET ..ot 6
1.1. Phan tich thiét ké hé thdng thONg tin .........cc.ccevvevvveeeseeeeeeeeeeeeeeas 6
1.1.1 Khéi niém hé thdng thONg tiN ..........cccvvevveeieeeieieeeeseeeees s 6
1.1.2 Khai niém phan tich thiét Ké hé thoNg........ccceveveeveevieeeeesieeeesieeis 6

1.2. Phan tich thiét ké hé thdng hudng CAU trUC ........ceeveeeeeceeeeeeeee e 7
1.2.1 H& thong UGG CAU IUC .....v.eveeeeeeeeeeses e 7
1.2.2.Tiép can phat trién hé thong thong tin dinh huéng cau tric ................ 7

1.3. Thi€t K& CO SG T HEU ovvvvvvvrreiieiieiieie e 8
Chwong 2: GIOI THIEU HE QUAN TRI LOTUS NOTES ......coovvveeveeeee, 11
2.1 Gi6i thiéu vé tng dung ctia LotUS NOTES .........c.vvveereeeeeseseeses e, 11
2.2 Co so dir lieu trong LotuS NOTES.......cocivveiiiecee e 12
2.3 Thiét ké co 5o dir liéu trong LOtUS NOEES ........c..ceveevreereeseeeieeeese e, 14
2.4 Tng két vé tinh nang ciia LOtUS NOTES ..........cveeveevceceereeseseseeieseeeeeneeens, 18
Chwong 3: PHAN TiCH THIET KE HE THONG........cc.cocooovvieeeeeeeean, 20
3.1 Tinh hinh quan 1y cong vin tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong............ 20
3.2 MO 1A DAI TOAN ....veevieiecie e 20
3.2.1 Khai Niém qUan 1§ CONG VAN .....ccererverieirieienise e 20
3.2.2 MO tADANG 10T, 21
3.2.3 Bang noi dung CONQG VIEC .....cvveveeie e 25
3.2.4 S0 d0 tién trinh NGNIEP VU ...ocvvveeieeeeeee s, 27

3.3 MO hINh NONIEP VU..c..eiieieciiicecece e e 32
3.3.1 BiéU d0 NGTE CANN.....ovvcveeeeeee et 32
3.3.2 S0 d0 PhAN I8 CNTUC NANG ...vovvveeeeveeeeeeeeeeee e 34
3.3.3 Danh SACN NG SO AT 18U ....o.vvevveeeciiciecece s 37
3.3.4 Ma tran thuc the ChTC NANG ......v.cveeeeeeeeeeeeee e, 38

3.4 S0 @0 1UONG T HEU......veveeeceeeece et 39
3.4.1 S0 d0 1UONG At HEU MUC 0 oo, 39
3.4.2 S0 d0 1UONG Al HBU MUIC L oo, 40

3.5 THIEt K& CO SO AT TIEU .ot 44
3.5.1 M0 hinh 1i&8n K&t thu thE ER ..ottt 44
3.5.2 MO hiNh QUAN NG ... 48

3.6 Thiét K& CAC DANG AT TIBU.....v.cvveeeeeeseeeeeeeeee e 53
Chwong 4 : CAIPAT CHUONG TRINH THU NGHIEM.........cc.cccovvvnnnen, 58
4.1. Y&u cau phan ctng, PhAN MEM..........c.evvvrrreereeerernsessessesesssseesessssensnes 58
4.2 Giao dién chuong triNN ..o 58
4.2.1. KNGT 10 G TEU .v.vvveeee ettt e et 58
A C T T Lo o [ 1< U OUURROTRROT 59
KET LUAN ..ottt ettt 64
TAILIEU THAM KHAO ....oovoeeeeeeeeeeeee e 65
T O 1R O O 66

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong




3

DANH MUC HINH VE

Hinh 1.1 CAu tric hé thong dinh hudng CAU tric .....ooveeeee e, 9
Hinh 3.1 Quy trinh Xir 1y ¢ong van den .............coeiiueiiieeiieiiie 24
Hinh 3.2 Quy trinh Xtr Iy cong van @i ...........ocooeiiiiiiiiiiiiiie 26
Hinh 3.3 Biéu d6 ngit canh hé théng quan 1y cong van dénva di................. 34
Hinh 3.4 So dd phan r Chlc NANE .........eiee et 35
Hinh 3.5 Ma tran thuc thé chirc ning tONG QUAL ............eeeeneeeeeeeeeeeeen, 39
Hinh 3.6 So'dd 1udng dit BU MUC 0 ...oovveeeie e, 40
Hinh 3.7 So d6 ludng dit liéu mc 1 tién trinh tiép nhan CV dén ................. 41
Hinh 3.8 So @6 ludng dit liéu mac 1 tién trinh giai quyét CV dén ............... 41
Hinh 3.9 So d6 ludng dit liéu mac 1 tién trinh tao du thao CV di................ 42
Hinh 3.10 So d6 ludng dix liéu mac 1 tién tinh X Iy CV di ...oovvveieieiann.l, 42
Hinh 3.11 So d6 ludng dir liéu mirc 1 tién trinh phat hanh CV di ................. 43
Hinh 3.12 So d6 luong dir liéu mirc 1 tién trinh B40 c40 ..............coeevvnnein, 44

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong




4

DANH MUC BANG BIEU

Bang 1. Quy trinh Xt Iy cong van d8N .........coveeiii i 26
Bang 2. Quytrinh xtrlycongvan di ............ooooiiiiiiiiiiii 27

BANG CAC KY PHAP

BANG CAC KY PHAP SU DUNG TRONG BIEU PO HOAT PONG

Y nghia Ky hiéu Y nghia

Diém bét dau tién Piém lya chon diéu
trinh kién

biém két thic tién

Puong dong bo
trinh —

hién

Puong lién két Pon vi chiic nang

Ky hiéu
D Cong viéc can thuc — Ho so di ligu

BANG KY PHAP DUNG TRONG SO PO LUONG DU LIEU

Ky hiéu Y nghia Ky hiéu Y nghia
Tén ludng dir Ludng dir liu —— Téc nhan
Tén t&c nhén
_
[ a1
L Tén tién trinh J Tién trinh D | Hé so dir ligu Kho dix liéu

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong




5

LOI CAM ON

Trong loi dau tién cia bao cao Db an Tt Nghiép “Xay dung phan mém
quan 1y cong van cho Vin Phong Thanh Uy Hai Phong dua trén Lotus Notes”
nay, em mudn giri nhirng 161 cam on va biét on chan thanh nhét cua minh téi tat
ca nhitng ngudi da hd trg, giap d& em vé kién thirc va tinh than trong qua trinh
thuc hién D6 an.

Truéc hét, em xin chan thanh cam on Thay Gio - Ths. Phing Anh Tuan,
Giang vién Khoa Cong Nghé Thong Tin, Truong DPHDL Hai Phong, nguoi da
tryc tiép hudng dan, nhan xét, giup d& em trong sudt qua trinh thuc hién D6 an.
Xin chan thanh cam on GS.TS.NGUT Tran Hitu Nghi Hiéu truong Truong Pai
hoc Dan lap Hai Phong, ban giam hiéu nha truong, cac thay cd trong Khoa Cong
Nghé Théng Tin va c4c phong ban nha truong da tao diéu kién tét nhat cho em
cling nhu cac ban khéc trong suét thoi gian hoc tap va lam tot nghiép.

Cudi cung em xin gui o1 cam on dén gia dinh, ban bé, nguoi than da gitp
d& dong vién em rat nhiéu trong qua trinh hoc tap va lam D6 an Tét Nghiép.

Do thoi gian thuc hién cd han, kién thic con nhiéu han ché nén D6 &n
thuce hién chiac chin khong tranh khoi nhiing thiéu sét nhat dinh. Em rat mong
nhan dugc y kién dong gop cua thay cd gido va cac ban dé em c6 thém kinh
nghiém va tiép tuc hoan thién 6 an cia minh.

Em xin chan thanh cam on!

Hdi Phong, ngay 5 thang 07 nam 2012

Sinh vién

Pham Huyén Trang

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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MO PAU

Trong x& hoi phat trién thong tin da thuc sy tré thanh ngudn tai nguyén
quan trong. Cac méi quan hé, tinh trat ty va té chie 1a nhitng thudc tinh phé bién
ctia moi hé thdng kinh té - x& hoi. Hé théng cang phat trién tic cang c6 nhiéu yéu
t6 hop thanh va nhiéu méi quan hé giira ching thi trat tu cang phuc tap va do dé
ndi dung thong tin cang phong phu dén mic khong thé xtr ly ndi bang nhiing
phuong phéap va cong cu “truyén théng”. Bé xtr 1y duoc luong théng tin 16n nhu
vay nghia 1a phai khai thac dugc ngudn tai nguyén quan trong do d6 doi hoi phai
c6 nhirng phuong phéap va cdng cu can thiét.

Phan tich thiét ké cai dat hé thong da tro thanh mot nganh khoa hoc quan
trong cua tin hoc, thu hat nhiéu tai nang, tri tué. Nhiéu nudc da coi nganh khoa
hoc nay nhu mot nganh duoc uu tién hang dau.

Ngay nay viéc &ng dung tin hoc vao cong tac quan 1y da tro 1én pho bién
va da dang khéng chi trong cac to chiic, doanh nghiép tu nhan ma con duoc trién
khai rong khap tai cac co quan cua chinh phu theo Dé an 112 CP.

Quan 1y cong van 1a viéc 4p dung cac bién phap vé nghiép vu nham gilp
cho lanh dao Van Phong nam duoc thanh phan, noi dung va tinh hinh chuyén
giao, tiép nhan, giai quyét van ban, st dung va bao quan vin ban trong hoat
dong hang ngay cua Vian phong. Nhung hau hét tai mot sé don vi, céng viéc
quan Iy hd so cong van con lam bang tay thi d6 1a mot cdng viéc rat kho khan va
phtic tap, tén nhiéu thoi gian vao viéc phan tich va xir ly dit liéu ma két qua dua
ra lai co do chinh xéac khoéng cao trong qua trinh tinh toan va thong ké. Nhat 1a sb
lugng cong van ciia mdi don vi 1a rat 16n va hang thang nhan vién cac bo phan
t6n rat nhiéu thoi gian dé cap nhat va thong ké. ..

Cung vai chién luoc xay dyung va phét trién thoi ky cong nghiép hoa, hién
dai hoa, song song véi qué trinh hoi nhap thé gioi, viéc tng dung coéng nghé
thong tin vao cong tac quan ly cong van 1a hét sic can thiét va cap béach. Vi vay
em chon dé tai “Xay dung phan mém quéan 1y cong vin cho Vin Phong Thanh

Uy Hai Phong duya trén Lotus Notes” dé lam dé tai d6 an tét nghiép.

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong




Chuwong 1: COSO LY THUYET
1.1. Phén tich thiét ké hé thong théng tin
1.1.1 Khéi niém hé théng théng tin

Hé thong thong tin (Information System - IS) dugc xac dinh nhu mot tap
hop céc thanh phan duoc t6 chirc dé thu thap, xir 1y, luu trit, phan phdi va biéu
dién thdng tin, trg gilp viéc ra quyét dinh va kiém soat hoat dong trong mot to
chtc.

Céc khai niém lién quan: D liéu, théng tin, hoat dong thong tin, xu ly dir
liéu, giao dién,...

Thong tin (Information): gidng nhu dir liéu dugce dat vao mot ngir canh
v6i mot hinh thie thich hop va ¢d lgi cho nguoi sir dung cubi.

Dir liéu(Data): 12 nhitng mo ta vé su vat, con nguoi va cac sy kién thé
hién bang chit viét, biéu twong, am thanh, ..

Hoat dong théng tin (Information activities): la cac hoat dong xay ra
trong hé théng: nam bat, xt ly, phan phdi, luu trit, trinh dién va kiém tra, ...

Xur ly(Processing): la cac hoat dong tac dong Ién di liéu: so sanh, tinh
toan, phan loai, tong hop,..

Giao dién (Interface): 1a noi ma hé thong trao doi dix liéu vai hé théng
khéac hay méi truong.

Méi trwong (Enviroment): 1a thanh phan cua thé giéi khong thuoc hé
théng nhung cé twong tac vai hé thong thong qua céc giao dién.

Hé thong (system): la tap hop cac thanh phan c6 méi lién két d&é nham
thuc hién mét chire nang.

1.1.2 Khai niém phan tich thiét ké hé théng

Phan tich hé théng: Nham xac dinh yéu cau théng tin cua té chic. Cung
cap dit lidu co s& cho viéc thiét ké hé thong thong tin sau nay.

Thiét ké hé thong: Tim ra cac giai phap vé cong nghé thong tin dap tng
C4C yéu cau dit ra. LA tao ra ban thiét ké dé nguoi 1ap trinh, k§ su cong nghé

thong tin nhin vao d6 xay dung hé thong (chuyén tir yéu cau thanh ban thiét ké).

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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1.2. Phan tich thiét ké hé théng hwéng ciu tric
1.2.1 Hé théng hwéng ciu truc

Phan tich thiét ké hé théng huong ciu trdc 12 phan tich thiét k& HTTT (hé
thng thong tin) theo huéng modun hoa dé dé theo ddi, quan Iy, bao tri.
a. CAc tinh chat co ban cua hé thong

- Tinh nhat thé: Pham vi va quy mé hé théng duoc xac dinh nhu mot thé
théng nhit khong thé thay di trong nhitng diéu kién xac dinh. Tinh t6 chic c6
tha bac: hé théng 16n c6 cac hé théng con, hé thdng con nay lai ¢ hé théng con
nira.

- Tinh cdu trac: Xac dinh dic tinh, co ché van hanh, quyét dinh muc tiéu
ma hé thng dat téi. Tinh ciu tric thé hién mdi quan hé giira cac thanh phan trong
hé théng. Hé thdng c6 thé ¢ cau truc.

b. Muc tiéu nghién cizu hé thong
- Bé hiéu biét & hon vé hé théng.
- Bé c6 thé tac dong Ién hé thong mot cach cé hiéu qua.

- Pé hoan thién hé thong hay thiét ké nhitng hé théng méi.
1.2.2.Tiép can phat trién hé thong théng tin dinh

hwéng cau tric

Tiép can dinh hudng cau triic hudng vao viéc cai tién cau trac cac chuong
trinh duya trén co s modul hoa cac chuong trinh dé dé theo di, dé quan ly, bao
tri.

Dic tinh ciu tric caa mot hé thong thong tin hudng cau trac dugc thé hién
trén ba cau tric chinh:

- Cau trdc dix lidu (md hinh quan hg).

- Cau trac hé théng chuong trinh (cdu tric phan cap diéu khién cac modun
va phan chung).

- CAu triic chuyong trinh va médun (cau tric mot chuong trinh va ba cau

tric 1ap trinh co ban. ) ,
) Ung dung Ung dung
Ung dung

Tang wng
dung

o VY -

Tang 1A .
dir ligy huong trinh quan 1y cong va Co'sé dir lieu Uy Hai Phong

Hinh 1.1 Cdu trac h¢ théng dinh hwéng cdu tric



1.3. Thiét ké co sé dir liéu
a. Binh nghia: M6 hinh lién két thuc thé ER 1a mot mo ta logic chi tiét di lieu
ctia mét to chirc hay mét linh vuc nghiép vu.

- M6 hinh ER dién ta bang cac thuat ngir cua cac thuc thé trong moi
truong nghiép vu, cac cac thudc tinh cua thuc thé va mdi quan hé gitta cac thuc
thé do.

- M6 hinh ER mang tinh truc quan cao, ¢ kha ning mé ta thé gidi thuc
t6t voi cac khai niém va ki phap sir dung la it nhat. La phuong tién quan trong
hitu hiéu dé cac nha phan tich giao tiép voi nguoi st dung
b. Céac thanh phdn co ban ciia md hinh ER
M6 hinh ER c6 céc thanh phan co ban sau:

- C4c thuc thé, kiéu thuc thé.

- C4c mdi quan hé.

- Céc thugc tinh cuaa kiéu thuc thé va méi quan hé.

- Cac duong lién két.

c. Cac khai ni¢m va ki phap
*Kiéu thuc thé: La mot khai niém dé chi mot 16p cac dbi twong cu thé hay céac
khai niém c6 cung nhitng dac trung chung ma ta quan tam.

- MAdi kiéu thuc thé duoc gan mot tén dic trung cho mot 16p cac doi

tuong, tén ndy duogc viét hoa.

- Ki hiéu TEN THUC THE

*Thudc tinh: La cac dic trung cua kiéu thuc thé, mdi kiéu thuc thé c6 mét tap

cac thuoc tinh gan két voi nhau. Mai kiéu thuc thé phai co it nhat mot thudc tinh.

- Ki hiéu ©

- CAc thudc tinh cua thyuc thé phan 1am bon loai: Thudc tinh tén goi, thudc
tinh dinh danh, thudc tinh mo ta, thudc tinh da tri.

Thugc tinh tén goi: 1a thuoc tinh ma mdi gia tri cu thé cua mot thuc thé
cho ta mét tén goi ciia mot ban thé thudc thuc thé d6, do d6 ma ta nhan biét duoc
ban thé do.

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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Thude tinh dinh danh (kh6a): 12 mot hay mét sé thudc tinh cuaa kiéu thuc
thé ma gia tri cua n6 cho phép ta phan biét dugc cac thuc thé khac nhau caa mot
kiéu thuc thé.

+ Thudc tinh dinh danh c6 san hoic ta thém vao dé thuc hién chac niang
trén, hoac cé nhiéu thudc tinh nhém lai 1am thudc tinh dinh danh.

+ Ki hiéu bang hinh elip bén trong 1a tén thuoc tinh dinh danh cé gach

+ Cach chon thudc tinh dinh danh:

Gia trj thudc tinh dinh danh khac rdng, néu dinh danh 1a két hop cua nhiéu
thudc tinh thi phai dam bao moi thanh phan caa né khac rong. Nén sir dung dinh
danh it thuoc tinh, nén thay dinh danh hop thanh tir mét vai thudc tinh bang dinh
danh chi mét thudc tinh.

Chon dinh danh sao cho n6 khong thay doi trong sudt vong doi cua mdi thuc
thé.

Thugc tinh md ta: cac thudc tinh cua thuc thé khdng phai 1a dinh danh,
khong phai 1a tén goi duoc goi 1a thudc tinh md ta. Nho thudc tinh nay ma ta biét
day du hon vé c&c ban thé cua thuc thé. Mot thuc thé co nhiéu hoic khong co
mot thudc tinh mo ta nao.

Thudc tinh da tri (thugc tinh 1dp): 1a thudc tinh c6 thé nhan duoc nhiéu
hon mét gia tri d6i véi mdi ban thé.

+ Ki hiéu: m6 ta bang hinh elip kép véi tén thudc tinh bén trong.

* Mgi quan hé: Cac mdi quan hé gan két cac thyuc thé trong mé hinh ER. Mot
mdi quan hé cd thé két ndi gitra mot thuc thé vai mot hoac nhiéu thuc thé khéc.
NG phan anh su kién vén ton tai trong thuc té.

- Ki hiéu méi quan hé dugc mé ta bang hinh thoi véi tén bén trong

- Méi quan hé gitra cac thuc thé cd thé 1a so hitu hay phu thudc (c6, thudc,
1a) hoic mé ta sy twong tac gitra ching. Tén ciia mdi quan hé 1a mot dong tir, cum

danh d6ng tir nham thé hién ¥ nghia ban chit cua méi quan hé.

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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- Méi quan hé cé cac thudc tinh. Thudc tinh 1a dic trung caa mbi quan hé
khi gan két gitra cac thuc thé.

- Luc luong cua mdi quan hé gitra cac thuc thé thé hién qua sé thuc thé
tham gia vao mdi quan hé va sé lugng cac ban thé cua thuc thé tham gia vao mot
quan hé cu thé.

Bdc cia moi quan hé:

+ Bac cua mdi quan hé 1a sb céc kiéu thyc thé tham gia vao médi quan hé
do.

+ M&i quan hé bac mot hay lién két cap 1 1a méi quan hé dé quy ma mot
thue thé quan hé véi nhau.

+ M&i quan hé bac hai 1a méi quan hé giira hai ban thé cua hai thuc thé
khac nhau

+ Mdi quan hé bac ba.

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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Chuwong 2: GIOI THIEU HE QUAN TRI LOTUS NOTES
2.1 Gi6i thiéu vé ing dung ciia Lotus Notes

Hé thdng phan mém tng dung Lotus Notes/Domino, san pham ndi tiéng
cua hang IBM, 1a mot hé théng tich hop thu dién tir va cac tng dung Web cho
cac cong ty, co quan c6 thé cai thién kha niang dap ung yéu cau cua khach hang.
Lotus Notes 1a mot hé thong wng dung CSDL phan tan, tai liéu co s¢. N6 1a mot
su truyén thdng nhém va san pham cong tac ma cho phép ngudi ta co thé truy
nhap, theo ddi, chia sé va té chic thdng tin theo cac cach khac nhau.

Ung dung Notes :

+ Cho phép cac nhém truyén théng vai nhau, vi vay ngudi ding cé thé tao
va truy cap thong tin hudng tai liéu (document — orient information) trén LANS,
WANs, Internet.

+ Cho phép ban cd thé gidm sat, chia sé va té chirc théng tin mot cach
dong bo, ké ca khi chung khéng két néi mang thuong xuyeén.

+ Ciing nhu mét s6 ngdbn ngir san pham tng dung caa Notes phai chay
trong chinh méi trudng Notes chir khdng bién dich ra ma may dé cé thé thuc thi
tryc tiép trén hé diéu hanh. Do vdy nguoi sir dung co thé truc tiép thay doi lai
thiét ké theo y minh néu dugc quyén. Notes dua trén nén tang cac CSDL, mdi
CSDL luu trit duéi 1 file(file c6 phan ma rong .NSF) bao gdm nhiéu tai liéu. Céac
CSDL duogc luu trit & Local hoic Server déu c6 thé truy nhap néu dugc phan
quyén.

+ Pic biét Notes cho phép truyén tin dudi dang Rich-text (nghia 13 truyén
duoc file dir lieu ma mot sé hé thdng khéc rat kho khan dé lam viéc nay).

+ Ché d6 bao mat ciia Notes c6 tinh an toan cao nho co ché phan quyén
nguoi dung.

Mot rng dung Notes la mét su thuc hién (implementation) caa dir liéu va
chuong trinh phuc vu cho muc dich hoac chirc nang kinh doanh, thuong mai. NO
cho phép ban c6 thé tao ra céc cudc truyén thdng, chia sé va tim kiém théng tin
huéng tai liéu qua cac mang va dudng thoai. Users c6 thé truy cip thdng tin
thong qua tng dung ma tng dung d6 bao gdm mét hodc nhiéu CSDL.

Lotus Notes/Domino duoc xay dung theo md hinh Client/Server gdbm co:

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong




12

- Phan cai dit trén cac may phuc vu gom Lotus Domino Server cung cap
dich vu truyén théng va hé thong quan tri co s dix liéu.

- Phan cai dat trén cac may tram gom Lotus Notes cung cip cong cu két
néi dén may phuc vu, cdng cu khai thac tai nguyén chia sé.

2.2 Co s¢ dir liéu trong Lotus Notes

Mot co s& dit liéu cua Notes chira cac tai liéu va cac yéu td thiét ké cho co
s& dir lidu d6. Cac yéu té thiét ké gdm: View, Form, Field. Dir liéu 1a cac ban ghi
thong tin riéng biét.

MJdi co so dit liéu trong Notes gom céc thanh phan:

- Documents (tai liéu): Cac Document luu gitr thong tin trong CSDL.
Document trong Notes tira nhu cac ban ghi trong CSDL cua cac hé quan tri khac.

- Form (biéu mau nhap): La thanh phan quan trong nhat trong c4c @ng
dung Notes. Form Ia biéu mau hoic 1a c4c cira s6 qua d6 nguoi st dung c6 thé
xem céc trudng cua tai liéu va cac dbi tuong dat trén form. Mdi form ¢ thé bao
gom cac trudng dé biéu dién di liéu, vin ban, do hoa. Form con cho phép sir
dung cé&c nut dé tu dong hda cong viéc, cac Popup cho phép lay dir liéu tir cac
CSDL ngoai, ta ding cé4c function va script dé viét cac ham, kich ban cho cac nat
nay.

Mot s6 thanh phan trong Form:

+ Fields (trwong dit liéu): La mot thanh phan trong form chia cac don vi
thong tin don 1¢. Mot field quyét dinh mot loai théng tin ma field cé thé chira
(nhu van ban, dit liéu, 46 hoa 4m thanh ...).Mdi field c6 cac thudc tinh nhu: tén
field, kiéu dix liéu field, field nay c6 thé soan thao hoic c6 thé tinh boi mot cong
thirc nao do.

+ Table (bang): Dé tdm tat cac thong tin ma cac hang va cot 1a cac trudng
(fields) thi ta tao bang trén form d6. Bang duoc tao trén form xuat hién trong moi
tai liéu duoc tao voi form.

+ Poi trong OLE: Péi twong trén form co thé 1a cac tng dung khéc, ta c6
thé xem hodc stra doi truc tiép cac ddi teong do6 tir tai liéu trong Notes. N6 ¢6 thé

nam bat ky dau trén form.
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+ Attachments: C6 thé gan cac file duoc tao tir wng dung khac, nguoi sir
dung cd thé xem hoac sira d6i cac file trong document hoic luu file d6 sang file
khac ngay trén Notes.

+ Link (lién két): Trén document caa Notes c6 thé gin cac ddi twong nhu:
lien két co so dir liéu DatabaseLink, lién két view (ViewLink), lién két tai liéu
(DocumentLink). Khi document chira cac d6i twong lién két thi ngudi st dung
mubn xem s& kich vao dbi tuong d6 dé md co so dir liu, view hay tai liéu tiy
thudc vao d6i twong do.

+ Action va hotspost : Bé thuc hién mot nhiém vu don gian hay phuc tap
thi ngudi sir dung kich vao nut hay hotspost. Khi kich vao cac dbi twong d6 no tur
dong thuc hién nhiém vu cu thé ma nguoi thiét ké viét LotusScript hay Formula
trong no6. Action hién trén Action bar hoac Action menu. Hotspost hién ngay trén
form.

+ Script va formula : Bugc viét cho cac hanh dong trén form. Vi du nhu
tinh todn mot gia tri cho treong. Khi cé su kién (events) xay ra nhu déng, mao,
luu, kich chudt vao tai liéu thi chuong trinh LotusScript s€ thuc hién.

- Views (hién thi ): View hién thi danh sach céc tai liéu trong CSDL Lotus
Notes. Tuy thudc vao cach thiét ké, view cé thé lya chon, phan loai, sip xép cac
tai liéu theo cach khac nhau.

MJi view bao gém cac hang va cot:

+ M&i hang 1a tén mot phan loai tai liéu theo tiéu dé (trén mot hoac nhiéu
dong).

+ Mdi cot dai dién cho mot loai thong tin, gia tri cua no duoc lay gia tri
cua trudng trong tai liéu, hay két qua tra vé tir mot cong thic.

MJi CSDL con ¢6 thé ¢ mot thanh cong cu (action bar) hién thi trén view. Trén
thanh nay gom cac nit do nguoi thiét ké tao ra. Khi kich vao nit nay s& thuc hién
cac hanh dong dap wng véi doan churong trinh viét cho ndt nay.

MJi view con cd thanh tim kiém (search bar) cho phép nguoi sir dung tim nhanh
van ban theo tir hay cum tir. View cling stir dung Script va Formula.

- Forder: Forder ciing twong ty nhu view nhung dir li¢u trong CSDL
khong tu dong dugc dua vao nhu view ma phai do ngudi st dung dua vao trong
qua trinh thuc hién ctia hanh déng (action) hay nut (button). Khi forder bi xo6a thi
dir liéu trong CSDL khéng bi mit.

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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2.3 Thiét ké co s& dir liéu trong Lotus Notes

a, Dat tén cho co so dir lieu

Tén caa mot co so dir lieu Notes gom:

- Tén tiéu dé (title)

- Tén file (File name)

Khi tao mot co sé dir liéu Notes mai : Chon File >Database - New hop thoai
New Database xuat hi¢n. Khi d6 vao tén CSDL.

+ Tén tiéu dé: Tao tiéu dé co tinh chat md ta, ngin gon, don gian. Tiéu dé
s& xuat hién trén biéu twong cia CSDL va danh séch cua CSDL cho may chi,
chiéu dai téi da cua tiéu dé bao gém 32 ki tu ké ca diu céch.

+ Tén file: Pinh truéc 6 dia va thu muc khi vao tén file Ia
C:\NOTES\DATA. Yéu cau vé tén file: Chiéu dai ti da 8 ki tw bao gém chit, s9,
dau gach chan, dau gach ndi, sir dung tat ca céc chit hoa va chit thuong; Tén file
phai & duy nhat; Tén file nén cho dudi dang mé ta; Pudi cua file Notes 1a .NSF(
Notes Storage Facility) dudi file CSDL Notes thong thuong hoac .NTF (Notes
Template Facility) dudi file mau cua Notes.

b, Thiét ké biéu mau (Form)
Tao form:

- Chon Creat - Design - Form

- Kich chudt vao biéu tugng CreatForm khi nd xuat hién.

Céac Form déu co: tén form, cac truong dir liéu, cac thudc tinh nhu mau
nén, kiéu chir ... Tao cac action, button dé thyc hién nhiém vu ty dong. Thura
huong céc gia tri truong tir cac form khéc. Trong form con c6 thé chira cac form
con (subform).

Cac kiéu dix lieu cu thé cua truong duoc st dung trong form:

Tao field bang cach chon Creat Field.
Y&u cau cua tén trudng 1a khong duoc tring voi tén form cho trude, khdng bit
dau bang sé, ki hiéu $ hoac st dung ki hiéu @, khdng chira dau céach.
Notes dua ra tam kiéu Field c6 bbn loai co ban 1a:
- Boan van (Text).
- DBoan vin da dang (Rich text).
- S6 (Number).
- Thoi gian (Time).
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Kiéu text:

Field text bao gdm cac chit cai, diu cham cau, diu céch va cac con s
khong duoc st dung cho tinh toan.
Kiéu Rich text:

Field Rich text gdm cac doan vian mé rong va d6 hoa, n bao gdom cac nut
bam, thyc don, dit liéu kém theo va cac d6i twong duoc nhing.
Kiéu Number:

Field Number chira cc thdng tin dugc sir dung nhu trong toan hoc. Chung
gom cac con so tir 0 d&én 9, ki hiéu + va -, ki hiéu lity thira E va hing s6 (e).
Kiéu Time:

Dinh nghia thong tin ngay gio theo khudn dang:

MM/DD/YY HH:MM:SS c6 thé thay doi duoc theo dinh dang ngay thang
va thoi gian hé théng trong Windows.
Kiéu Keywords:

Truong tir khoa cho phép ta ¢ thé chon danh sach hoic cho phép lua
chon tur su lva chon trudc.

Cac loai cua truong tu khoa:

- Danh séach hoi thoai (Dialog List) nguoi thiét ké dua vao dir liéu can
thiét dé khi nhap dix liéu chi viéc chon tir danh séch bang céch kich chudt hozc
danh vao chit ci dau tién cia no.

- Nut bam radio (Radio Button) ky hiéu bang vong tron nho, ngudi si
dung khi nhap dit liéu c6 thé lya chon nat bam radio.

- Hop kiém tra (Check box) nhitng lra chon liét ké bang 6 vudng nho bén
canh mdi su lya chon. C6 thé chon nhiéu dix liéu cuing mot ldc.

Dbi vai truong kiéu keyword cé thé chon mét trong cac cach nhap dit liéu sau:

+ Enter choice (One per line): nghia 14 danh sach cac gia tri ma nguoi thiét
ké nhap vao cho trudong d6 thi nguoi sir dung s& chon mot hang trong danh sach
dé vao dir liéu cho truong dé

+ Use formula for choice: cc gia tri cua truong cé thé nhan gié trj tra lai
cua cong thac (formula) ma ngudi xay dung tao ra. Nguoi st dung nhan mot
trong cé4c gia tri tra lai dé nhap dit liéu cho truong.

+ Use address dialog for choice

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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+ St dung danh sach diéu khién truy nhap (Use access control list for
choice).

+ Use view dialog for choice

Céc kiéu dir liéu cua tén: Str dung cac trudng dé cd thé xac dinh ai c6 thé
doc va sira chira cac kiéu tai liéu duoc tao 1ap tir form chtra nhitng field d6. Co 3
kiéu dir liéu cua tén: Tén (Name), Téc gia (Author), Poc gia (Reader).

Kiéu tén:
Muc dich cua truong tén 1a thé hién nhitng tén hoan toan khéac biét trong
mét dinh dang rat gon. Vi du tén day du theo tiéu chuan Ia:
CN = User One/ O =RBC
Sau d6 dinh dang rat gon duoc thé hién trong truong la:
User One/ O RBC

Mot truong tén nhan cac thong tin caa no tir ID cua Notes

Tén nguoi st dung va may chi duoc luu giit trong dinh dang day du.
¢, Thiét ké khung nhin (View)

Gidng nhu mét ban ndi dung, view liét ké cac tai lieu va cac cach thic
truy nhap cua tai lieu do6. Mot view gom mot hay nhiéu cot trinh bay vé mét
truong hay két qua cua mot cong thuc.

Truéc khi tao can phai xac dinh muc dich cta view. Viéc nay gilp quyét
dinh loai view can tao va nhiing tai liéu can thiét.

Cac loai view:

- Céac view riéng:

+ View riéng chi do mét nguoi tao ra va sir dung theo muc dich ctia minh.

+ Nguoi sir dung phai c6 quyén doc méi co thé tao ra mot view CSDL.

+ View dung riéng duogc luu tai may tram ctia nguoi su dung.
- Céc view dung chung:

+ Phan 16n céc view la dung chung. Mét view ding chung c6 thé do mot
s6 ngudi str dung.

+ Pé tao mot view dung chung phai ¢ quyén Designer hoic Manager.

+ View dung chung dugc luu gitlr tai may chu.

Tao mot View chon Create - View. Trong hop thoai Create View go tén

View va xac dinh loai view.
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Lua chon tai liéu cho view:
+ Chon tir hop thoai Add Condition.

+ Str dung c6ng thuc.

Néu vao Add Condition xuat hién hop thoai Search Builder va ta c6 thé lya chon.
+ By Author.
+ By Date.
+ By Field (mac dinh).
+ By Form
+ By Form used

Cong thue lua chon:

Mot cong thue lya chon xac dinh tap hoac tap con tai liéu trong view.
Cong thuc mac dinh 1a @AIll khi d6 may dua moi tai liéu trong CSDL vao view.
d, Tim kiém dir liéu trong Lotus Notes

Co6 thé tim kiém van ban bang cac cong cu Search Builder, Search Bar
trong Notes. Trugc khi tim kiém phai tao chi s6 cho CSDL sir dung nit Create
Index trong thanh Search dé danh dia chi s6 cho CSDL ma né chua duoc chi sb
hoa.

Tim kiém c4 thé thuc hién trong cac diéu kién sau:

Tim kiém “By Author”: Tim kiém tai liéu trong truong cé kiéu Author luu
giir tén nguoi sir dung, tén server, tén nhém cy thé nao do.

Tim kiém “By Date”: Tim kiém céc tai lidu trong truong co kiéu Time.

Tim kiém ”By Field”: Tim kiém céc tai liéu trong truong c6 chaa dung
mot vai gid tri cu thé.

Tim kiém “By Form”: Tim kiém céc tai liéu ma chira dung mot hay nhiéu
gia tri trong mot hodc nhiéu trudng trong form.

Tim kiém”By Form Used”: Tim kiém cac tai liéu boi form da lya chon
trong Search Builder.

Tim kiém “Words and Phrases”: Tim kiém c4c tai liéu chira dyng mot vai
tir hay tat ca cac tir 3 nhap trong Search Builder (t6i da 8 tir hodc 8 cau).
e, Ché dg bao mdt trong Lotus Notes

Lotus Notes thyc hién ché do bao mat qua danh sach diéu khién truy nhap
(Access Control List - ACL).
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Mdi CSDL c¢6 mot ACL riéng. ACL:

+ Quyét dinh ngudi str dung c6 thé tham nhap vao CSDL.

+ Cho phép ngudi nao c6 quyén doc viét hoic sta tai liéu do ngudi khac
tao ra.

+ Dinh nghia vai tro caa mdi ngudi sir dung trong dé6 mé quyén cho ngudi
sir dung cd thé nhin hoac sir dung “form” va “view”.

Cac muc truy cap cua nguoi su dung:

Mikc truy cap Kha nang

Manager CoO thé stra doi ACL va nhirng cai dat sao chép ma hoa
CSDL va tit ca cac quyén duoc cho phép vai cac muc truy
cap khac nhau.

Designer C6 thé sira doi tat ca cac yéu to thiét ké CSDL, lap nhiing
chi sb doan can tao lap va cac quyén dugc phép ¢ nhiing

muc truy cap dudi.

Editor C6 thé tao lap cAc tai liéu va stra ddi tt ca cac tai liéu.
Author C6 thé tao 1ap va sira d6i tat ca céc tai liéu caa Author.
Reader C6 thé doc ma khong thé stra ddi tai lidu.

Depositor C6 thé tao céc tai lieu mai ma khong thé doc bat ky tai liu

nao, tham chi ca tai liéu cuaa minh.

Noaccess Khong dugc quyén truy nhap CSDL

2.4 Tong két vé tinh ning ciia Lotus Notes

- La mot hé quan tri CSDL tap trung. Cho phép quan ly mét khéi dix liéu Ion t6i
4GB.

- Hé thong bao mat:

+ C4c chirc nang bao mat cua Lotus Notes dwa trén cac tiéu chuan bao mat
duoc chuan hoa trén toan thé gisi. Toan bo thong tin luu trit cling nhu cac thong
tin Notes truyén trén mang déu duoc ma hoa, do d6 c6 thé loai trir nguy co danh
cap thong tin trén duong truyén.

+ He théng phan quyen truy cap cho phép ngudi quan tri chi dinh ai dugc

phép vao hé théng va stra théng tin. Hé thng Notes cho phép khai bao ai duoc
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phép doc, stra hay x6a mot tai liéu nao d6, cho hay khong cho phép tao tai liéu
trong CSDL.

- Toc do xir Iy cao.

- Phi hop véi viéc quan Iy CSDL dang vin ban. Kha nang tim kiém tai liéu dang
van ban nhanh.

- Cho phép nhan va truyén thong tin dang file dit liéu ma mot sé hé théng khac

rat kho khan khi thuc hién viéc nay.
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Chuwong 3: PHAN TiICH THIET KE HE THONG
3.1 Tinh hinh quén Iy cdng vin tai Vin Phong Thanh Uy Hai Phong

Cong tac quan 1y cong van c6 ¥ nghia rat 16n d6i voi hoat dong cua co
quan, t6 chirc. Cong tac nay gilp cho viéc giai quyét cong viéc nhanh chong,
chinh x4c dung quy dinh, dung nguyén tic; gop phan tiét kiém cong stc, tién cua,
thoi gian; gop phan giir gin bi mat, gitt gin nhirng tai liéu, théng tin phuc vu Ianh
dao.

Cong van cua VPTU thanh phé Hai Phong dugc quan Iy tai bo phan vin
thu cta co quan. Viéc quan ly cong van cua bd phan van thu hién nay da va dang
dam bao duoc cac yu cau vé trinh tu, thi tuc theo dung quy dinh caa Chinh pha
vé cong tac van thu. Tuy nhién véi sé luong cong van cua mdi don vi la rat 16n
va hang thang b phan van thu tén rat nhiéu thoi gian cho cong viéc quan ly trén.
Baoi vay viéc dua tng dung CNTT vao cbng viéc quan 1y cong vin tai VPTU
thanh phé Hai Phong 1a rat can thiét.

3.2 M6 ta bai toan
3.2.1 Khai niém quan ly céng van

Quan 1y cong van 1a viéc ap dung cac bién phap vé nghiép vu nham gitp
cho lanh dao Vin Phong nim duwoc thanh phan, noi dung va tinh hinh chuyén
giao, tiép nhan, giai quyét vian ban, sir dung va bao quan vin ban trong hoat dong
hang ngay cua Vin Phong.

Muc dich:

- Luu trir toan bd cac cong van trong co quan. Cac cong van dugc luu trix
theo chu ky 1 nam, 2 nim hoic 5 nim theo dang yéu cau cta qui trinh luu tri.

- Tao va quan ly qué trinh xtr 1y cong van trong co quan.

- Chuyén xtr ly, giai quyét cho c&c vu, chuyén vién chic nang. Cac chuyén
vién hoic lanh dao trong co quan c6 thé dua ra cac y kién giai quyét va cac y
kién nay duoc géan lién véi cong vin tao thanh mot hd so giai quyét céng viéc.

- Theo d6i qua trinh xtr Iy cong van cua cac chuyén vién. Qué trinh xu ly
dugc phan anh qua tinh trang xtr 1y cong van.

- Tao méi cac du thao cong van phat hanh do cac vu, chuyén vién chirc
nang soan.

- Theo di qua trinh xir 1y dé tao ra cong vin phat hanh.

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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- Phat hanh cong vin ra co quan bén ngoai theo dudng mang néu co quan
d6 ndi mang véi mang thong tin dién rong.

- Théng k&, bao céo sé lugng, ndi dung, tinh hinh xir Iy cac coéng vin
trong co quan.

3.2.2 M6 ta bang loi
a. Qudn Iy c¢ong vin dén

Cong van tir cAC nguon guri téi Van Phong Thanh Uy Hai Phong s& duogc
bo phan Vian Thu tiép nhan, boc bi, phan loai, dong ddu "Dén” va ghi vao sé
cong van dén rdi chuyén cho Chanh Vin Phong hodc Phé Vian Phong duoc uy
quyén xem Xét.

Chanh Vin Phong (hoic Pho Van Phong phuy trach néu Chanh Vian Phong
di vang) 1a nguoi tryc tiép bat phé cong van dé phan phédi cong van dén cac
phong, don vi ca nhan cd trach nhiém chinh (Cha tri xu ly) dé giai quyét dong
thoi dua ra chi dao xa ly.Van Thu s& nhan cong van dén tir Chanh Vian Phong
(Phé Vin Phong phu trach dugc uy quyén) dé photo nhan ban hoic scan theo yéu
cau. Khi photo xong Van Thu s& chuyén cong vin va phiéu chi dao xu ly cho céc
phong, ca nhan phéi hop xir Iy (chuyén vién xir 1y) theo chi dao cua lanh dao.

Hang ngay, nhém chuyén vién s& kiém tra xem c6 cong vin nao duoc
chuyén dén yéu cau minh xir ly hay khong. Néu cé thi chuyén vién xu 1y doc
cong van dén va can ctr vao chi thi xa 1y dé dé xuat y kién xir ly. Lap phiéu dé
xuat xir ly. Chuyén vién cha tri xir Iy va ban lanh dao s& 1a nguoi duyét céc y
kién xtr Iy caa cac chuyén vién khac.

Néu y kién xur 1y trén 1a dung s& cho phép tién hanh xu ly.

Néu y kién xir ly trén 1a sai s& lap phiéu yéu cau xir ly va chuyén xir ly cho
cac chuyén vién khac. Phiéu yéu cau xur ly bao gom céac thdng tin: S6 ky hiéu
cong van, cha tri xt ly, phéi hop xir ly, thoi han giai quyét, han thu hoi, noi dung
yéu cau x ly.

Chu tri xir ly dy thao cong van phét hanh va chuyén ban sao dy thao cong
van phat hanh cho lanh dao vin phong ki duyét. Khi d6 cong van dén dugc dong

lai va coi nhu d3 két thdc vao s6 luu trit dé dua vao kho lwu tri.
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M@ hinh héa quy trinh xit [y cong vin den:

Cﬁng van l
Van thu

\ 4

Lanh dao

A 4

Poc cong van

\ 4

Chi thi x ly

Chuyén xir ly

"N
Chuyén vién xur ly

'

Poc cong van va
chi thi xu ly
v
Xem céac y kién da co

Cho y kién xir Iy

|

_ La cha tri x
Sal ly hoic lanh
dao duyét ?

Hinh 3.1 Quy trinh X [y cong vin dén
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b. Qudn Iy cong van di

Can cr vao churc nang, nhiém vu cua tirng phong va tuong duong Lénh
dao Van phong sé giao cho soan ban du thao cong van phat hanh. Phd Van
Phong va cac Truéng Phong c6 trach nhiém thi hanh sé phan céng cho chuyén
vién du thao cong van va chiju trach nhiém vé do chinh xac cua noi dung, hinh
thac va phap ly cua cong van. Ban du thao cong van di s€é dugc Lanh dao Vian
phong cho y kién chi dao xt Iy va chuyén xi ly cho chuyén vién x ly.

Chuyén vién sau khi tiép nhan ban du thao cong van di s& dua ra ¥ kién xu
ly va lap phiéu y kién giai quyét roi chuyén cho cac chuyén vién khac dé phéi
hop xt ly. Sau khi xtr Iy ban du thao sé dugc gui tdi Lanh dao ky duyét, Lanh
dao ky duyét s€ duyét ban du thao.

Néu ban dy thao dat yéu cau thi lanh dao ky duyét s& ky duyét cho phép
phat hanh cong van.

Néu ban dy thao chua dat yéu cau, khong dung véi quy dinh phét hanh thi
s& duoc tra lai cho nguoi dy thao dé bd sung, stra doi va hoan thién.

Ban du thao cong vin di sau khi da duoc ki duyét s& dugc chuyén dén bo
phan Vin thu. B phan Vin thu s& kiém tra lai 1an cudi thé thirc cong vin theo
cac quy dinh phép luat, cap sé phét hanh rdi vao s6 cong van di véi cac théng tin
sau : s6 phat hanh, ngay phat hanh, ngay vao so6, ngudoi ky, ngay Ky, loai van ban,
tac gia van ban, noi nhan vin ban, trich yéu. Sau d6 ghi ngay thang nam cua cong
van va doéng dau co quan vao cong van phat hanh.Vian thu s& lam thi tuc ban
hanh va phat hanh cong van téi nhitng don vi nhéan ghi trén cong van. Vian thu s€
luu 1 ban gdc, ghi s6 luu trir dé dua vao kho luu trir. Két thic quy trinh quan ly

cong van di.
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M6 hinh hoéa quy trinh xi Iy cong van di:
Lanh dao

Phét sinh yéu ciu tao ra
mét cong van di

Y

Chuyén vién

{

Du thao cong van di

Chuyén xin y kién va xi ly
tai cac chuyén vién /LD khéc

Chuyén xir ly

A

Chuyén vién xir ly
DPoc ban dy thao cong van di
L
Xem cac y kién da co

|

Cho y kién xur ly va xtr ly

La Lanh dao

ky duyét cong Chuwa duyét

van ?

Ky duyét cho phép phat hanh

|

Van Thu

l

Cap s6 phat hanh va vao s6 cong van di

!

Phat hanh

Luu trir

Hinh 3.2 Quy trinh xu Iy cong van di

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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c. Bao céo thang ké
Khi lanh dao can bao céo vé thdng ké tinh hinh quan 1y cong vin di va
cong van dén tai VPTU thi bo phan Vin thu s& tong hop va 1ap bao céo vé tinh
hinh quan 1y va luu trir cong van di va dén hang ngay va hang tuan roi giri bao
c4o dén lanh dao Vin phong.
3.2.3 Bang ngi dung cong viéc
a. Bang ngi dung quy trinh xi Iy céng vén dén

Bang 1. Quy trinh xi Iy céng vin dén

. A . Nguoi thuc hién / A - e
STT Noi dung cbng viéc gu’o‘ . u;. i Ho so dur liéu
nguoi phoi hop
Tiép nhan, béc bi va phan )
1 e.p ) ¢ L A [1 £ Van thu Cong van den
loai, dong dau cong van deén
o , Cong van dén, so
2 Vao so6 cong van den Van thu f) ne me Ae ©
cong van dén
3 Gui cong van dén Lanh dao | Van thu Cong vin dén
. Co an dén,
Doc cong van dén va duara N O.Eg Val,l © ,
4 A Lanh dao phiéu chi dao xi
chi thi xur ly .
ly
Chon chuyén vién chu tri xu
5 | croneny S L anh dao
ly
6 Chon chuyén vién phoi hop | Van thu, Lanh
xu ly dao, chuyén vién
Nhéan ban cong van va
7 | chuyén xir ly cho chuyén Vin thu
vién xu ly
8 | Tiép nhan yéu cau xir ly Chuyén vién xir ly | Cong vin dén
. - Cong van den,
Doc cbng van va phicu chi A iAot O.Iig Var} © ,
9 y 1 Chuyén vién xu ly | phiéu chi dao xur
dao xu ly .
ly
b v kién xt ly, La o .| Phiéu dé xuat xu
10 ua ra?: 16; u y ap Chuyénviénxuly | . cH de At xu
phicu dé xuat xur ly ly
y Chuyén vién cha | Phiéu dé xuat xur
11 Duyét y kien xtr ly R .
yetyKien xuly tri, Lanh dao ly
12 | Xuly Chuyén vién xur ly
L ] Phiéu yéu cau xt
13 Lap phicu yéu cau xui ly Lanh dao Iy eU yeu calixu
Chuyén xir ly cho cac o . | Phiéu y&u cau xu
14 yAe u y . Chuyén viénxuly | ., eA y 5 a . .
chuyén vién khac ly, cong van dén

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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STT

Noi dung cong Vviéc

Nguoi thuc hign /
ngudi phdi hop

HO so dir liéu

Tao du thao cong van phat
hanh.

Chuyén vién,

Ban du thao céng

15 Chuyén dy théao cong vin N . o
phatyhanh (ban sao) oho lann | 121 d0 van phat hanh
dao duyét va ky

16 Luu trir cong van vao kho Van thu SO luu trix

17 Lap bao cao Van thu Bao cao

b. Bdng ngi dung quy trinh xu Iy cong van di

Bang 2. Quy trinh xu Iy cong van di

Nguoi thuc hién /

STT Noi dung cong viéc e Ho so dit liéu
nguoi phoi hop
T hao c6 an pha A B3 hao c6
1 \ao du thao cong van phat Chuyen vién :an d.u:t ao cong
hanh van di
2 Pua ra y kién chi dao xir ly | Lanh dao
huyén xtr Iy cho chuyén Ban du thao con
3 C_Auyeﬁ x,u y cho chuyé Lanh dao ? d.u thao cong
vién xu ly van di
4 T.IA’ep nhqan con{; V’an vay Chuyen vién B:an d‘u thao cong
Kien chi dao xu ly van di
B ] B o . . . Ph.,( /k-,(n .o =
5 Lap phicu y kien giai quyet | Chuyén vién |iu y Kieh glat
quyét
- . A n Ban du thao con
6 Trinh ky duyét Chuyén vién ia .I'I A a . g
van di can duyét
7 Lap phiéu phé duyét Lanh dao Phiéu phé duyét
Ban du thao céng
8 | TraCV duthiao désua doi | Lanh dao van di, phiéu phé
duyét
. . Ban dy thao cong
9 Ky duyét co an d Lanh dao '
y dlygt cong van &1 am ad van di da duyét
10 | Cap so phat hanh Vin thu Cong van di
Va0 s6 cong van di va do 7
11 P 0 cOng van di va dong Van thu SO0 cong van di
dau co quan
12 Phat hanh cong van Van thu Cong van di
13 Luu trlr cong van vao kho Van thu S6 luu trix
14 Lap béo cao Vin thu Bao céo

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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3.2.4 So @6 tién trinh nghiép vu

1. So dé tién trinh nghiép vu Xt Iy céng vin dén

a.

So do tien trinh nghiép vu: Cdp nhdt cong van dén

Co quan bén ngoai

B6 phan Van thu

HO so dir liéu

?

Guri cong van

W
dén J

|

4 I
Tiép nhan, phan
loai, dong dau cong
L Vanfen )

| Vao sd cong van dén )

v

4 N

Chuyén xu ly

Cong vian dén

o

S0 cong van deén

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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. So do tién trinh nghiép vu: xit 1y cong vin dén

Chuyén vién xi ly Lanh dao Ho so dit liéu
? S
( N\
Doc cong van dén 7 Congvan
\ * J den
- ~ O
L DPua ra chi thi xu ly ) | Phiéu chi
N - v \ dao xir ly
Ticp nhan yéu cau | Chuyén xi Iy
X0 Iy \ J
; J
) Phiéu dé
Lap phiéu dé xuat XUAt Xir Iy

xuly, duvaray
kien xur ly

Phiéu dé
xuat xir ly

[ Xir Iy }

Tao du thao
cong van di

o

Du thao
cong van di

Phiéu yéu cau
Xt ly

Lap phiéu yéu cau 1
xu ly

| Phiéu yéu cau
Chuyén xur ly cho Xt ly
chuvén vién khac

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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c. So dé tién trinh nghiép vu: lueu triv céng vin dén

Chuyén vién xir ly B6 phan Vin thu Ho so dit liéu
Guri cong van ' Cong vin dén
d xir Iy J !
Tiép nhan va chuyén
vao luu trit —_ S é lau ,tI'l.NI cV
den
d. So do tién trinh nghiép vu: bdo cdo coéng vin dén
B6 phan Vin thu Lanh dao Ho so dix liéu
[— , ‘
? S6 cong van dén
Yéu cau béo cao o e
L < Phiéu d¢ xuat xur ly
A 4
Lap béo c4o f ) Phiéu yéu cau xir ly
<«— S6 luu trit CV dén

B4o cao

Bao céo cong van
den

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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2. Sor dé tién trinh nghiép vu xit Iy céng vain di
a. So' do tién trinh nghiép vu: tao bdn dir thdo cong van di

Chuyen vién Lanh dao H® so dit lieu
Tao ban du 4[ Yéu cau tao CV di —» Ban duvth?i(.) cong
thao CV di 4 van di
( N
> Choy kién chi dao
xu ly )

'

[ Chuyén xi ly ]

o

b. So do tién trinh nghiép vu: xit Iy cong van di

Chuyén vién

Lanh dao

HoO so dur liéu

?

Tiép nhan
ban du thao

v

kien giai quyet

!

-
Duaray kién
va lap phieu y
J

Xir Iy

Tra chuyén
vién du thao

"

—  Stra d6i, hoan
thién

Khong dat

yéu ciu

Pat yéu ciu

Ban du thao cong
van di

Phicu y kién giai
quyét

A 4

Phiéu y kién giai
quyeét

Ban du thao cong
van di

Phiéu phé duyét

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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c. So dé tién trinh nghiép vu: phdt hanh cong van di

Bo phan Van

Co quan ngoai Lanh dao Ho so dit liéu
thu
e N ?
Cap sb phét ( Yéu ciu phat « Banduthao
hanh L hanh cong van di
Vao s6 CV di U,
L ) SO cong van di
4 " N\
Pong dau

A 4

[ Phat hanh ]

S

/—
Cong van di

d. So do tién trinh nghiép vu: luu trit cong van di

Chuyén vién xu ly

Bo phan Van thu

Ho so dur liéu

?

Gui cong van
daxu ly

|

:
)

Tiép nhan va chuyén
vao luu triv

Cong van di

— S0 lyu trit CV di

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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e. So do tién trinh nghiép vu: bdo cdo céng vin di

Bo phan Van thu

Léanh dao Ho so dit liéu

?

Y

Yéu ciu bao cao }

‘ SO cong van di

[ Lap béo céo }

Phiéu y kién giai quyét

S6 luu trit CV di

Bao céo

! Béo céo cong van di

3.3 M6 hinh nghiép vu

3.3.1 Biéu d0 ngir canh

- Danh séch cac tac nhan cua hé thong

Tén tac nhan

Chirc nang

Nhan xét

Co quan ngoai

Giri cong van dén hé thong va tiép

nhan cong van di tir hé théng

tdc nhan ngoai

Lanh dao cap uy

Yéu cau bao cdo va nhan bao céo vé
cong tac quan ly cong van tai Van

Phong

tdc nhan ngoai

Lanh dao Van Phong

-Yéu cau dy thao cong van di, duyét
du thao roi giri cho chuyén vién xu ly
va chuyén dy thao cong vin di xir ly

cho van thu lam nhiém vu phat hanh

tac nhan trong

Van thu

-Gtri cong van dén da vao so6 cong van

dén cho chuyén vién va lanh dao giai

tac nhan trong

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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./

quyét
a. Biéu do SR
Cong vandén
) - > 0 B4o céo "
Thong tin phan hoi da N 0 g
COQUAN | ™y han | HE THONG ety
NGOAI QUANLY Yéu cu bao cdo CAPUY
A as A < a
Thong tin pAhan hoi da CONG VAN e
nhan _
A g
Cong van di

Hinh 3.3 Biéu d6 ngir canh hé thang qudn 1y cong van dén va di

b. M6 ta hoat dong
CO QUAN NGOALI: Khi ¢6 cong vin gii téi hé thdng, hé théng sé& tiép nhan,

phén loai va xtr Iy cong van theo chi thi xt ly cua ban 1anh dao. Cac cong van di

sau khi da xur Iy va dugc lanh dao ky duyét s€ dugc Van thu phat hanh téi nhitng

don vi nhan ghi trén cong van.

LANH DAO CAP UY: Cubi mdi tuan, thang, quy... , khi két thlic xu Iy, hay khi

nao can thiét c6 ban béo céo thdng ké cong van dén, cong van di , tinh trang X

1y cong van s€ dugc déap tng.

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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3.3.2 So @6 phan ra chirc ning

a. So dé

HE THONG QUAN LY CONG VAN
1. Cap 2. Giai | |3.Tao dw I 5. Phat .
nhat CV| | quyét | thaocV | | N | [hanhcv] | © 320
dén CV dén di di
1.1 Tiép I | 2.1 Tiép || [3.1 Nhan || | 4.1 Tiép || | 5.1 Tiép || | 6.1 B&o
— nhan va 4 nhan CV |4 yéu cau |[H nhan ban |H nhin CV |H c4o CV
phén loai dén du thao du thao di dén
\ 4214 ,
12Vao || | 221ap [| | 3.2 Tao SN 5.2 chp ,
50 CV' I phiéu chi|H du thao |1 PEESE LG8 pha cha v
dén | \daoxurlyll | CVi |} FCTES hanh
3.3 Gui
13, 2.3 Lap chuyén || (4.3 Duyét .
H Chuyén 1 phiéuas [H vien |H ykién |1 53 Va0
xirly || xudt xu 1y| | duyét du || |giai quyetf | 50~V <!
thao
|| 1.4 Luu || |2.4 Duyét || 44Ky ||| 5.4 Phat
trir xu ly duyét hanh
2.5 Lap 4.5 Lap
phiéu yeu - phiéu phefl - L™
cAu xir 1y duyat o
4.6 Sira
L d6i y kién
giai quyet

Hinh 3.4 So' d6 phan ra chite ning

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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b. M6 td chi tiét chite néng ld:

1. Cdp nhdt cong van dén

1.1 Tiép nhan va phan loai cong vin: Khi cdng van tir Cac nguén gui toi

bo phan vin thu sé tiép nhan va phan loai cong van: noi chuyén, linh vuc, loai
cong van la thong bao hay chi thi...

1.2 Va0 s6 CV dén: Bo phan vin thu sau khi tiép nhan s& vao s6 cong vin

dén.

1.3 Chuyén xir Iy: Cong vin dén sau khi di vao s6 duoc bd phan Vin

thuchuyén cho Chanh Vin Phong hodc Phé Vian Phong duogc iy quyén xem xét.
1.4 Luu trir : Bo phan vin thu tiép nhan cong van da xu 1y vao s6 luu triv
va chuyén cong van vao luu trix tai kho.

2. Gidi quyét cong vin dén

2.1 Tiép nhan CV dén : CV dén sau khi Vin thu vao s6 s& dugc nhan ban

réi chuyén dén cho chuyén vién xi ly.
2.2 Lap phiéu chi dao xir Iy : Chanh Vin Phong (hodc Phé Vin Phong phu

trach néu Chanh Van Phong di ving) 1a ngudi truc tiép but phé cong van dé phan
phdi cong van dén cac phong, don vi ca nhan co trach nhiém chinh (Chu tri xu
Iy) dé giai quyét dong thoi dua ra vin ban chi thi xu 1y.

2.3 Lap phiéu dé xuat xir ly: Chuyén vién xir Iy dua ra y kién xu ly va lap

phiéu de xuat xir Iy roi giri cho chuyén vién chu tri va 1anh dao duyét dé xuat.
2.4 Duyét xa ly: Chuy@n vién chi tri va 1anh dao s& duyét cac y kién xu ly
cua cac chuyén vién.

2.5 Lap phiéu yéu ciu xu ly: Néu y kién xtr ly trén Ia sai thi chuyén vién

chu tri s& 1ap phiéu yéu cau xir Iy va chuyén xtr Iy cho céc chuyén vién khéc.

3. Tao ban du thao cong van di

3.1 Nhan yéu cau du thao : Lanh dao Vian phong s& cin ctr VA0 chiic ning,

nhiém vu cua timg phong va tuong duong dé giao cho chuyén vién soan ban dy

thao cong van phat hanh.

3.2 Tao du thao CV di : Chuyén vién du thao s€ soan du thao cong van di
theo yéu cau cia lanh dao vian phong.

3.3 Gui chuyén vién duyét du thao : Ban du thao cong van di s€ duoc

chuyén xir Iy cho chuyén vién xir Iy dé duyét dy thao lan 1.

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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4, Xur Iy cong van di

4.1 Tiép nhan ban du thao : Khi nhan dwgc yéu cau xu ly, chuyén vién xir

ly s& tiép nhan ban dy thao cong van di.

4.2 Lap phiéu y kién giai quyét : Chuyén vién xir ly s& dwa ra y kién xu ly

va lap phiéu y kién giai quyét.
4.3 Duyét y kién giai quyét : Chuyén vién xu ly s& gui phiéu y kién giai

quyét cling ban dy thao cong van di téi lanh dao phé duyét.

4.4 Ky duyét : Khi lanh dao nhan dugc dé xuat ky duyét thi s& duyét céng
van. Néu ban dy thao dat yéu cau thi 1anh dao ki duyét s& ky duyét cho phép phat
hanh cong van roi chuyén cho vin thu phat hanh.

4.5 Lap phiéu phé duyét : Khi lanh dao nhan dugc dé xuat ky duyét thi s&

lap phiéu phé duyét.
4.6 Stra dbi y kién giai quyét : Néu ban du thao chwa dat yéu cau, khéng

dung véi quy dinh phat hanh thi s& duoc tra lai cho nguoi du thao dé bo sung,
stra ddi va hoan thién.
5. Phat hanh cong van

5.1 Tiép nhan CV di : Bo phan vin thu s& tiép nhan ban du thao CV di da
duoc 1anh dao ky duyét dé thuc hién phat hanh.

5.2 Cap s6 phat hanh : Khi c6 cong van di do lanh dao g téi, bo phan

van thu s& tiép nhan va cap sb phat hanh cong vin.

5.3 Va0 6 cong vin di : Cong van sau khi dugc cip s6 phét hanh s& duoc

Vin thu vao s6 cong van di.

5.4 Phét hanh : Bo phan vin thu s& dong ddu co quan phat hanh va phat
hanh cong van tdi nhitng don vi nhan ghi trén cong van.

5.5 Luu trit : Cong van di sau khi phat hanh, van thu s& luu 1 ban géc, ghi
$6 Iuu trir dé dua vao kho luu trit.
6. Bao cao

6.1 B4o c4o CV dén : Khi lanh dao can bao céo cong van dén va di thi bo

phan van thu s€ 1ap bao céo va guri cho lanh dao.

6.2 B4o c4o CV di: Khi lanh dao can bao céo cong vin di thi b phan van

thu sé& lap b&o céo va gui cho lanh dao.

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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3.3.3 Danh séach ho so dir liéu
d;. Cong van dén
d,. S6 cong vin dén
ds. Phiéu chi dao xir ly.
ds. Phiéu dé xuat xu ly
ds. Phiéu yéu cau xi Iy.
de. SO luu trit CV dén
d;. Ban du thao cong van di
ds. Phiéu y kién giai quyét.
dg. Phiéu phé duyét
dio. S6 cong van di
dy;. Cong van di.
dio. SO luu trit cong van di
di3. Béo cdo cong vian dén

dy4. Bao céo cong van di

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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3.3.4 Ma tréan thuc thé chirc niing

Céc chirc niang thuc
thé

d;. Cong vin dén

dy. S6 cong vin dén

ds. Phiéu chi dao xur ly

ds. Phiéu dé xuat xu ly

ds. Phiéu yéu cau xu ly.

de. SO Iuu trit CV dén

d;. Ban dy thao cong
van di

ds. Phiéu ¥ Kién gidi
quyét

dg. Phiéu phé duyét

d10. SO cong van di

dy1. Cong van di

dio. SO luu trix cong van
di

di3. Bao cdo cong van
den

d14. Béo céo cong van di

Cac chirc ning nghiép

vu dl d2 d3 d4 d5 dG d7 d8 d9 le dll d12 d13 d14

1. Cap nhat CV dén R|U U

2. Giai quyét CV dén R c|c|cC

3. Tao du thao CV di R C

4. Xt 1y CV di R|C|C

5. Phat hanh CV di R u |C |U

6. Bao céo R RIRIR R

Py
Py
@)
@]

Hinh 3.5 Ma trdn thuc thé chite ning tong quéat

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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3.4 So' d0 ludng dir liéu

3.4.1 So' @0 ludng dir liéu mic 0

|d2 lSé cong vin dén

| d3 [Phiéu chi dao xir Iy

|d1| Cong vin dén

| ds |Phiéu d& xuét xir Iy

A 4

>
3 1.0
~<% 'g A A
<| =5 Cép nht
kS| &5¢< CV den
8l g
(g = =
< 2
g
|_
" 2 r
lds [S6 luu trix CV dén
CO QUAN
NGOAI do |Phiéu phé duyst

A

Cong van di

Théng tin phan hdi da nhan

W T

Giai
quyéj: cv
den

|d5 |Phiéu yéu cau xtr ly

di3 |Bé0 c4o cong vin dén

A}‘

5.0

hanh CV
di

di
/;fmg van di

lds Phiéu v kién giai quyét

Ban du thao cong van di

ldio $6 lwu trit CV di

>té‘o Cé-o
|d10 ﬁ(;) cong van di

Yéu cau béo céo
LANH PAO

Bao cao C AP fJY

v

Béao cao cong van di

|d14

S6 luu trit CV dén

Hinh 3.6 So do luong dir liéu mitc 0
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3.4.2 So @6 luong dir liéu muc 1

a. So dd ludng dix lieu muc 1 tién trinh : Cap nhat CV dén

de | S8 Iuu trit CV dén

CO QUAN

NGOAI
7\

1.4

Luu triv

Cong vin dén

Cong van dén

s

Théng tin phan hdi da
tiép nhan

) O )
1.1 , 1.2 , 1.3
~ Cong van dén - Cong van dén. -
Tiép nhan Vao so CV »| Chuyeén xir
va phan loai dén ly

\_1_/

d, |Sb cong van dén

Hinh 3.7 So @6 ludng dit liéu mac 1 tién trinh cap nhat CV dén

b. So dd ludng dit lieu mac 1 tién trinh : Giai quyét CV dén

Pat yéu cau ds | Phiéu yéu cau xir ly

. A
i l 24 Khonéiat yeli 25
2.1 Duyét xir ly g Lap phiéu

A

A

VAN THU

Cong vin dén

—

) yéu cau xir

A

ly

dy |Cong van dén Phiéu dé xuat xu ly

CA g ¢ v
on \/a[[(le” \
2.2 2.3

Lap phiéu Phiduchidaoxily | Lap phiéu
" | dé xuat xir ly

ds | Phiéu dé xuat xir ly

ds | Phiéu chi dao xu ly

Hinh 3.8 So d6 ludng dix liéu mic 1 tién trinh giai quyét CV dén

Chuong trinh quéan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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c. So dd ludng dix lieu mirc 1 tién trinh: Tao du thao CV di

LANHDPAO |,
VP

Ban dy thao CV di

Yéu cau du
thao CV di

E

)

Thong tin yéu

Ban du thao CV di

3.2

cu du thao

Tao ban dw

Nhan yéu
cau du thao thao CV di

Ban du thao
CV di

—
3.3

ds Cong van dén

A\ 4

Gwi LD VP
duyét

Hinh 3.9 So @6 ludng dir liéu muc 1 tién trinh tao du thao CV di

d. So @b ludng dix liéu muc 1 tién trinh : Xu ly CV di

>

Trinh ky duyét

LANH PAO VP

Ban du thao
Cv di

)

Tiép nhan
ban du thao

Ban du thao
L, Cvdi

) O )
4.2 o 4.3
. Phicu y kien ,
Lap phieuy | giaiquyet | Duygty kien
kién giai | giai quyét
uyet
quy \ J

4.5

[N

dg | Phiéuy kién giai quyét

Théng tin sira doi

Khéng dat yéu cau

/

dg | Phiéu phé duyét

\ 4.6
sira doi y

Lap phiéu
phé duyét

Kién giai
auvet

Hinh 3.10 So 6 ludng dit liéu mic 1 tién trinh xir Iy CV di

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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e. So dd ludng dix lieu muc 1 tién trinh : Phat hanh CV di

LANH PAO VP

dy

Ban dy thao cong van di

Ban du thao Cv
di da duvét

Tiép nhan

d10 | S8 cone vin di

y
i
5.1 Ban dy thao Cv di 5.2

da duyét

CV di

5.5

- Cap s6 phat
hanh

4

ﬂ,

Vao s6 CV
i

dy, | COng van di

Luu trir

S6 luu trit cong van di

T ipueasugy | B

A

]

Phat hanh

N

»
»

hdi da nhan
1p ueA 3ug)

Thdng tin phan

Hinh 3.11 So d6 ludng dix liéu mic 1 tién trinh phat hanh CV di

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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f. So do ludng dix lieu muc 1 tién trinh : Bao céo

Yéu ciu béo cao

LANH PAO
CAPU

Yéu ciu bao céo

d13

Bao cao cong van dén

T

!

Béo cao CV

Bao cdo cong van dén

y

A

A

A

dia

Béo cdo cong van di

Béo céo cong van di

\ 4

62 |

dén

d

S0 cong van den

dq

Phiéu dé xuat xir ly

ds

Phiéu yéu cau xu ly

S6 luu trit cong van dén

Béo cdao CV

di

»

dg

Phiéu y kién giai quyét

dio

S0 cong van di

di2

S6 luu trit cong van di

Hinh 3.12 So d6 luong dir liéu mic 1 tién trinh Béo céo

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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3.5 Thiét ké co sé dit liéu

3.5.1 M6 hinh lién két thuc thé ER

a) Xdc dinh céc kiéu thuc thé, cac thuge tinh va thugc tinh khda cia thyec thé

Thugc tinh

Stt | Kiéu thuc thé Thudc tinh Khod
01 S6 CV dén, ngay vb( ngay van ban), loai vb
CV DEN (!Oal van l,)an)_,qncn nhan, _1}g1{0| k}/, loai ba[l, sS4 CV dén
tir khoa, tac gia vb( tac gia van ban), chuyén | =———
de, trich yeu.
02 S6 CV di, ngay vb( ngay vin ban), loai vb
(loai van ban), noi nhan, nguoi Ky, loai ban, £ .
CV Bl tir khoa, tac gia vb( tac gia van ban), chuyén SOCVdl
de, trich yeéu.
03 NHAN VIEN Ma nv(M‘a nhan wen), t](_) tep nv(ho ten’nhan M3 nv
Vién), ngay sinh, dia chi, chtc danh, chac vy | —
04 LANH DAO VP Ma 1d (Ma lgnh de}o), h?() ter} 1d(ho tén I,anh M3 1d
dao), ngay sinh, dia chi, chic danh, chacvu | —
05 THE LOAI U S Ki hiéu thé
VAN BAN Ki hiéu, tén ti(tén th¢ loai) Joai
06 CO QUAN Ma& cg( Ma co quan), tén cq( ténco quan), dia .
NGOAI | chi. Ma co quan

b) Xdc dinh céc kiéu lién két

NHAN VIEN

Tiép nhan CV PEN

p

CO QUAN NGOAI

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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LANH PAO VP

CV DEN

Giai quyét

S6 phiéu ag

Ngay lap phiéu
p

NHAN VIEN

LANH PAO VP

Yéu cau

gii quyét NHAN VIEN

LANH PAO VP

NHAN VIEN

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong




46

Ngudoi lap phiéu

LANH DAO VP

NHAN VIEN

CV bl

CV DEN

CV DI
p
NHAN VIEN
n m
Phat hanh oV Bl
p
CO QUAN NGOAI

n 1| THE LOAI
VAN BAN
n 1| THE LOAI
VAN BAN

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong




¢) M6 hinh ER

S

m

m

CO QUAN NGOAI

Nguoi
1ap phiéu

S6 phidu gq

Thudc

Ngay 1ap

Han
thu hoi ) p

Noi Cjung
yéu cau gq

Noi dung

Yéu cau yéu cau

giai quyét xly
Phoi hop Yéu ciu
xly

phiéu

p bl e

P 1 NHAN VIEN

Phéi hop

m| LANHPDPAO VP

loai ban

Nguoi
1ap phiéu

el

VAN BAN

THE LOAI 1

Thugc
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3.5.2 M0 hinh quan hé
a. Cac quan h¢
Buéc 1: Ap dung thugt toan chuyén md hinh quan hé ER thanh cac quan hé sau:

- Tor céc kiéu thyrc thé duroc chuyén thanh cac quan hé:

CV DEN

> CV DEN(S6 CV dén, ngay vb, loai vb, noi nhan, nguoi ky, loai ban, tur

khoa, tAc gia vb, chuyén d¢, trich yéu)

CV DI

> CV PI(S6 CV di, ngay vb, loai vb, noi nhan, ngudi Ky, loai ban, tir khoa,

tac gia vb, chuyén dé, trich yéu)

NHAN VIEN

- NHAN VIEN(M4 nv, ho tén nv, ngay sinh, dia chi, chizc danh, chic vu)

LANH DAO VP

- LANH DAO VP(M4 14, ho tén 1d, ngay sinh, dia chi, chuac danh, chic vu)

THE LOAI
VAN BAN

- THE LOAI VAN BAN(Ki hiéu, tén tl)

CO QUAN
NGOAI

> CO QUAN NGOAI(M4 cq, tén cq, dia chi)

- Tur cé&c kiéu lién két c6 thuge tinh riéng dwoc chuyén thanh cac quan hé:

- NHAN VIEN TIEP NHAN CV PEN TU CO QUAN NGOAI(Nguoi
nhan, Ngay nhan, M& nv, S6 CV dén, M4 cq)

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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> LANH DAO VP VA NHAN VIEN GIAI QUYET CV DBEN(SH phiéu gq,
Nguoi 1ap phiéu, Ngay lap phiéu, Y kién gg, M 1d, M4 nv, S6 CV dén)

Yéu ciu
giai quyét
- LANH PAO VP YEU CAU NHAN VIEN GIAI QUYET CV BEN (S
phiéu yc, Han thu hoi, Han gg, Noi dung yéu cau gq, Chu tri xly, Phéi hop xly,
M3 1d, M4 nv, S6 CV dén)

- LANH PAO VP YEU CAU NHAN VIEN XU LY CV bl (Sé phiéu yc, Han
thu hdi, Han gg, Noi dung yéu cau xly, Chu tri xly, Phéi hop xly, Ma 1d, M4
nv, S6 CV di)

- LANH PAO VP VA NHAN VIEN XU LY CV PI (Sb phiéu xly, Nguoi 1ap
phiéu, Ngay lap phiéu, Y kién xly, M3 1d, M4 nv, S6 CV di)

- NHAN VIEN PHAT HANH CV PI RA CO QUAN NGOAI(S6 phét hanh,
Ngay phat hanh, Noi nhan, Ma nv, S6 CV di, M4 cq)

- Tur c&c kiéu lién két 1-n duwroc chuyén thanh cac quan hé:

> CV DPEN(S6 CV dén, ngay vb, loai vb, noi nhan, nguoi ky, loai ban, tur
khoa, tac gia vb, chuyén dé, trich yéu, Ki hiéu)

> CV PI(S6 CV di, ngay vb, loai vb, noi nhan, ngudi Ky, loai ban, tir khoa,

tac gia vb, chuyén dé, trich yéu, Ki hiéu)

Chwong trinh quan 1y céng van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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b. Cac quan h¢

1.CV DEN
SO \ . . . tac |
ngay | loai | noi |nguoi| loai tur _ chuyén | trich | Ki
C_V , s glé' ) 14 -
] vb vb | nhan | ky ban | khoa de yeu | hiéu
den vb
2.CV bl
8§ [ : 1 tc T
ngay | loai | noi |nguoi| loai tur ) chuyén | trich | Ki
(Y gla . , .
_ vb vb | nhan | ky ban | khoa de yeu | hiéu
di vb
3. NHAN VIEN
Mé& nv ho tén nv ngay sinh dia chi chuc danh chic vu
4. LANH PAO VP
Ma 1d ho tén 1d ngay sinh dia chi chtrc danh chtrc vu

5. THE LOAI VAN BAN

Ki hiéu

tén tl

6. CO QUAN NGOAI(MA4 cq, tén cq, dia chi)

Ma cq

Tén cq

dia chi

Chwong trinh quéan 1y céng van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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7. NHAN VIEN TIEP NHAN CV BEN TU CO QUAN NGOAI

Nguoinhan | Ngay nhan | Ky nhan M4 nv S6 CV dén M4 cq
8. LANH PAO VP VA NHAN VIEN GIAI QUYET CV BEN
S phiéu | Nguoi | Ngay la . S6 CV
. B : y P Y kien gq Mi 1d Mé nv ]
aq lap phiéu phiéu deén
9. LANH PAO VP YEU CAU NHAN VIEN XU LY CV BI
S6 Han thu Noi ] N ,
B Han . Chu tri Phoi So CV
phicu hoi dung yéu Miald | Ménv
99 . xly | hop xly di
yC cau xly
10. LANH PAO VP YEU CAU NHAN VIEN GIAI QUYET CV BEN
Sé Noi dung . . .
B Han Han . Chu tri Phoi S6 CV
phiéu . yéu cau Mald | Manv )
thu hoi | gq xly hop xly den
yc 9q
11. LANH DAO VP VA NHAN VIEN XU LY CV BI
S6 phiéu | Nguoi | Ngay la o ,
s _, : y P Y kiénxly | Mald Manv | S6CVdi
xly lap phieu phicu
12. NHAN VIEN PHAT HANH CV PI RA CO QUAN NGOAI
S6 phat Ngay phat ]
. | y P Noi nhan Ma nv So CV di Ma cq
hanh hanh

Chwong trinh quéan 1y céng van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong




52

¢, M6 hinh quan h¢ THELOAI_VANBAN "
NHANVIEN CV_DEN
I -
NHANVIEN_ Hl # Kihieu TIEPNHAN_ I
Cv_bI PHATHANH tentl CVDEN 1| #SoCVDen
I | CVDI ngayvb
M # SoCVDi ‘|'|— - Nguoinhan loaivb
. Ngayphathanh NHAN_VIEN guorky
noinhan Noinh ’_K Manv loaiban
nguoiky oinhan tukhoa
loaiban Manv 1 Manv SoCVDen tacgiavb
tukhoa K SoCVDi hotennv _|< chug ende
: Macq ngaysinh Macqg Uy
tacgiavb diachi trichyeu
chuyende chucdanh Kihieu
trichyeu chucvu
Kihieu
LANHDAO_YEUCAU
GIAIQUYET_CVDEN
LANH_DAO, LANHDAO_VP
LANHDAO_YEUCAU NHANVIEN_ 4 Mald # Sophieuyc
XULY_CVDI XULY_CVDI botenld Hangq
' ngaysinh LANH_DAO, Hanthuhoi
# Sophieuyc # Sophieuxly diachi NHANVIEN _ Noidungyeucaugq
Hangq Nguoilapphieu chucdanh GIAIQUYET _ Chutrixly
Hanthuhoi Ngaylapphieu chucvy CVDEN Phoihopxly
Noidungyeucauxly Ykienxly Mald
ChutriXIy Mald # . Manv
. Sophieu
Phoihopxly ) Manv Nggoilap%(ﬂ“eu | SoCVPen
{ pad N T SeCVDi CO_QUAN_NGOAI Ngaylapphieu
/ _ \ Ykiengq
K SoCVbi i _H # Macg I I Mald
tencq Manv
diachi SoCVDen }
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1. Bang CV_PI dung dé luu thong tin trich ngang ctia cong van phat hanh c6 cau tric

nhu sau :

Tén truwong

Kiéu dir liéu

Ghi chu

Khda chinh, S6 cong vin

SoCVDi Text

di
ngayvb Time Ngay van ban
nguoiky Text Nguoi ky
tukhoa Keywords Tur khéa
noinhan Text Noi nhan
trichyeu Text Trich yéu
loaivb Keywords Loai van ban
loaiban Keywords Loai ban
tacgiavb Keywords Tac gia van ban
chuyende Keywords Chuyén dé
Kihieu Text Ki hiéu

2. Bang CV_DPEN dung dé luu thong tin trich ngang ctia cong van dén co cau tric nhu

sau

Tén truong Kiéu dir liéu Ghi chu
SoCVDen Text Khoa chinh, Sé cong van dén
ngayvb Time Ngay van ban
nguoiky Text Nguoi ky
tukhoa Keywords Tur khoa
noinhan Text Noi nhan
trichyeu Text Trich yéu
loaivb Keywords Loai van ban
loaiban Keywords Loai ban
tacgiavb Keywords T4c gia van ban
chuyende Keywords Chuyén dé
Kihieu Text Ki hiéu

Chwong trinh quan 1y céng van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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3. Bing NHANVIEN_PHATHANH_CVDI dung dé luu thong tin cong vin da phat

hanh ¢é ciu trac nhu sau ;

Tén truwong

Kiéu dix liéu

Ghi chu

Sophathanh Text Khéa chinh, S6 phat hanh
Ngayphathanh Time Ngay phat hanh
noinhan Text Noi nhan

Manv Text Ma nhan vién
SoCVbi Text S6 cong van di
Macq Text M3 co quan

4. Bang NHANVIEN_TIEPNHAN_CVDEN ding d& luu thong tin cong van dan

duoc nhan vién tiép nhan cé cau trac nhu sau

Tén truong Kiéu dir ligu Ghi chu
Nguoinhan Text Nguoi nhan
Ngaynhan Time Ngay nhan
SoCVDen Text S6 cong van dén
Manv Text Ma nhan vién
Macq Text Ma co quan

5. Bang LANHDAO_YEUCAUXULY_CVDI dung dé luwu thong tin phiéu yéu cau

xur Iy cong van di ¢ cau tric nhu sau :

Tén trudng

Kiéu dir liéu

Ghi chu

Khoa chinh, S6 phiéu

Sophieuyc Text A A
yéu cau
Hangq Time Han giai quyét
Hanthuhoi Time Han thu hoi
Noidungyeucauxly Text Noi dung yéu cau xt ly
Chutrixly Keywords Chu tri xtr ly
Phoihopxly Text Phéi hop xtr ly
Manv Text M4 nhan vién
Mald Text Ma lanh dao
SoCVDi Text S6 cong van di

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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6. Baing LANHDAO,NHANVIEN_XULY_CVDI dung dé luu thong tin phiéu xt ly

cong van di c0 cau tric nhu sau :

Tén trwong

Kiéu dir liéu

Ghi chu

Khoa chinh, Sé phiéu xu

Sophieuxly Text Iy
Nguoilapphieu Text Nguoi lap phiéu
Ngaylapphieu Time Ngay lap phiéu
Ykienxly Text Y kién xir ly
Manv Text M& nhan vién
Mald Text Ma lanh dao
SoCVbi Text S6 cong van di

7. Baing LANHDAO,NHANVIEN_GIAIQUYET_CVDEN dung dé luu thong tin

phiéu giai quyét cong van dén c6 cau trac nhu sau :

Tén trudng

Kiéu dir liéu

Ghi chu

Khoa chinh, Sé phiéu

Sophieugq Text p
giai quyét
Nguoilapphieu Text Nguoi lap phiéu
Ngaylapphieu Time Ngay lap phiéu
Ykiengq Text Y kién giai quyét
Manv Text M& nhén vién
Mald Text Ma lanh dao
SoCVDen Text S6 cong van dén

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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8. Bing LANHDAO_YEUCAUGIAIQUYET_CVDEN ding dé luu théng tin phiéu

yBu cau giai quyét cong vin dén cd ciu trac nhu sau :

Tén truwong

Kiéu dir liéu

Ghi cha

Khoa chinh, Sé phiéu

Sophieugq Text o ,
glail quyet
Hangq Time Han giai quyét
Hanthuhoi Time Han thu hoi
_ Noi dung y&u cau giai
Noidungyeucaugq Text ,
quyet
Chutrixly Keywords Chua tri xur ly
Phoihopxly Text Phoi hop xtr ly
Manv Text M& nhan vién
Mald Text Ma lanh dao
SoCVbi Text Sb cong van di

9. Bang NHAN_VIEN dung dé luu thong tin nhan vién ¢é cau trac nhu sau

Tén truwong

Kiéu dir liéu

Ghi cha

Khoa chinh, Ma nhan

Manv Text .

Vién
hotennv Text Ho tén nhan vién
ngaysinh Time Ngay sinh

diachi Text bia chi
chucdanh Text Chuc danh
chucvu Text Chuc vu

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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10. Bing LANHDAO_VP dung dé luu thong tin 1anh dao c6 ciu triic nhu sau :

Tén trwong

Kiéu dir liéu

Ghi chu

Mald Text Khoa chinh, M3 1anh dao
hotenld Text Ho tén 1anh dao
ngaysinh Time Ngay sinh
diachi Text bia chi
chucdanh Text Chuc danh
chucvu Text Chuc vu

11. Bang THELOAI_VANBAN dung dé luu thong tin thé loai vin ban c6 cau trlc

nhu sau :

Tén trudng

Kiéu dir liéu

Ghi chu

Kihieu

Text

Khoa chinh, Ki hiéu

tentl

Text

Tén thé loai

12. Bang CO_QUAN_NGOAI dung dé luu thong tin co quan ngodi €O CAuU tric nhu

Sau .

Tén truwong

Kiéu dir liéu

Ghi cha

Macq Text Khoa chinh, Ma co quan
tencq Text Tén co quan
diachi Text bia chi

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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Chuong 4 : CAI PAT CHUONG TRINH THU NGHIEM
4.1. Yéu ciu phan cirng, phin mém
a, Yéu cau phdn cing
Cau hinh ti thiéu:
Chip P4 1,6GHz
RAM 512 MB
Card d6 hoa 64 MB
Directx 9.0
Céu hinh dé nghi:
Chip P4 2,2GHz
RAM 1024 MB
Card d6 hoa 128 MB
Directx 9.0
b,Yéu cau phan mém
Hé diéu hanh
Téi thiéu: Windows 2000
Dé nghi: Windows XP tré 18n
Phan mém Lotus Notes phién ban 4.6 hoic cao hon

4.2 Giao dién chwong trinh

4.2.1. Khéi tao dir liéu
Chuong trinh quan 1y cong van duoc cai dat trén phan mém Lotus Notes phién ban
4.6, O co so dir ligu (CSDL):

xulycongvanl.nsf

-

Chuang tiinh =it
Iy cong van
on BANDANG...

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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4.2.2. Giao dién

1. Giao dién chinh: Kich dup vao tén CSDL trén man hinh thi man hinh lam viéc xuat

hién.
L (;hmrng trinh x;’l-ly cng vin '_(-)-ﬁp phatva i Iy cfng vén di S ——— 33
ﬁNhépm&i ‘@Xem ‘ {’,}Thoét '
A Nin  Thing ~ Stcongvandi  Ngdy vanban Ngudikj Tukhéa 4
'ﬁcmmgtﬁmmngm DA TE MO O TéTuHeg  Tectn

Q [Cap nhétva wl § cong van di
Q) Cép nhét va sl b cing vin dén
Q Khaibo car quan 201 T.06 T6-CvfTU 0905201 MaiT Uygn  Chinht
Q Khaibéo inh dao
Q Khaibéo thén vién
Q0 K béo te logi v bén
b O Phéthinh cirgvin 2010 T.08 T6-CViTU 09082010 Nouyén Thi Oanh Tutudng
Q Tiép phén céng vin dén
) bgents
bR Desin

| <
<

2. Giao di¢n cdp nhdt céng vin dén

M (Untitled) 3=

#) YEu cau gidi quyét ' Gidi quyét cong van dén tg Thoat | @ C& | €3 Tiéptuc nhip l
]
Cong van dén
Trieh ngang cong van.
1.56 cong van dén: ” 6. Ténthé loai: =
2. Ngayvanban: ", 7. Loaiban: .=
3. Ngudiky: ", 8. Loai van ban: " 4=
4. TU khoéa: " Lz 9. Chuyén dé: " =
5. Noinhan: " 10. TAc gidvan ban: " =
11. Trichyéu: *
=

Chuong trinh quéan 1y cong vén tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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3. Giao dién cdp nhdt cong vin phdt hanh

M (Untitled) OE®
W Yeu cauxi | erd Xt 15 céng van di | RE Thost | Cit | @ Tiép tuc nhip |
s
| Géng van phat hanh
Phat hanh: [T Cho phép phat hanh
Trieh ngang cong van.
1.56 congvan di:* 6. Tén thé loai: * ;=
2 Ngayvanban: ", 7. Loaiban: ",z
3. Ngudi ky: " 8. Loaivan ban: "z
4. T khoa: © Lz 9. Chuyén dé: " =
5. Noinhan: ", 10. Tac gid van ban: * s
11. Trich yéu: "
3

4. Giao dign tao méi phiéu yéu cdu gidgi quyét cong véin dén

M (Untitled) BB |

 cat | R Thos |

| )
1.56 phiéu yéu cau: " 5. Phoi hop xUt Iy~
2. Han thu hdi: *, 6. M& lanh dao: " = ;
3. Han gidi quyét: " 7.Manhanvién: = |
4. Chltixd Iy, 8.56 cong van dén: " =
9. N&i dung y&u cau gidi quyét: ~

)

Chuong trinh quéan 1y cong vén tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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5. Giao dién tgo mdi phiéu gidi quyét cong vin dén

M (Untitled) &=
Fea | R ot | O Tigprucnhap |
Ladl
1. 56 phiéu gidi quyét |, 4. Mé& nhanvién " =y
2 Ngudi lap phigu: " 5. M&l&nh dao =g
3. Ngay lap phigu 7 6. 50 cong van dén " =g
7. Nai dung v kién gidi quydt *
8

6. Giao dién tgo méi phiéu yéu cau xi Iy cong van di

M (Untitled) DE®

& ca | RE Thoa |
21
- o - > -
Phiéu yéu cau xu ly
1.56 phiéu yéu cau: 7|, 5. Phéi hgp xCt Iy ©
2 Han thu hoi: i 6. Ma lanh dao: rJ_-_I
3. Han gidi quyét: " 7. Manhanvién: " =
4. Chatrixd iy, 8.56 congvan dii L,z
9. N&i dung y8u cAuxtt Iy ©
%

7. Giao di¢n tgo méi phiéu xir Iy cong vin di

Cat | RE Thost | @ Tiép tue nhip |

~l

1.56 phiguxit Iy 7|, 4. M& nhanvién " ;=

2. Ngudi lap phigu:  “ 5. Ma lanh dao =y

3. Ngéy lap phigu  ” B.S6 congvan di” =

7. Nai dung y kiénxit y: ©
i\
v
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8. Giao dién cdp nhdt co quan ngoai

M (Untitled) BB
¥ ca I RE Thoat I

. M& co quan 7

1 2
2. Téncoquan”
3. Diachi e

i

[>

f (i

9. Giao dién cdp nhdt lanh dao

M (Untitled)

Cét | RE Thost |

~
1. Mé& I&nh dao |, 4. Piachi "
2.Hotén" 5. Chicdanh ™
3. Ngay sinh B. Chitcwu "
| E]
v

-

10. Giao dién cdp nhdt nhén vién

[ m (Untitled)

Cit | RE Thoat |

&
D20 nhan vien
E 1. M& nhan vién " |, 4. Diachi”
: 2.Hotén” 5. Chitcdanh ™
! 3. Ngay sinh ™ 6. Chitcvu ©
[l
] 3
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11. Giao dign cdp nhdt thé logi vén ban

M (Untitled)

1.Kihigu” 2. Ténthéloai~

%l

12. Giao di¢n phat hanh céng van
M (Untitled) DE®
Hca | F Thon |
- |
=hiat hanh cong van
1.56 cong van di: |,z 4.58 phat hanh:
2. Ngay phét hanh: ", B. Manhan vién: "
3. Noinhan: ", 6. M& co quan: =
12. Giao dién luu thong tin tiép nhin cong vin
M (Untitled) DE®
Hca | F Thon |

A~

l1ep nhan cong van den

1. Ngudi nhan |,

4. M& nhén vién tiép nhén ~ ;=
2.Ngay nhan " 5. 56 céng vén dén g
(e ‘
3. Kinhan T 6. M& co quan G
J(=
-
Y

Chuong trinh quéan 1y cong vén tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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KET LUAN

Véi dé tai “Xay dung phan mém quan 1y cong vin cho Vin Phong Thanh Uy
Hai Phong dua trén Lotus Notes”. Em di mang nhung kién thic dwoc hoc ¢ nha
truong dem van dung vao thuc té dé xay dung bai toan quan 1y nay. Qua d6 em c6 diéu
kién trau doi, nang cao kién thic da hoc. Po an nay ciing cho em budc dau lam quen
vé6i cong tac quan 1y hanh chinh trong co quan Nha nuéc, hiéu thém vé cach xay dung
hé théng thdng tin ho so, vin ban.

Véi yéu cau cua bai toan thuc té vé van dé théng ké, quan 1y cong vin tai Vian
Phong Thanh Uy Hai Phong thi chuwong trinh cua em bude dau da dat dugc mot sé két
qua sau:

- Tao ra dugc CSDL c0 kha nang luu trit chinh xac va khoa hoc céac théng tin
lien quan dén cong vin dén va cong van phat hanh.

- XAy dung duoc cé4c giao dién cap nhat dir liéu dé dang, thuan tién.

- M6 phong theo dung quy trinh xir Iy cong vin tai Van Phong Thanh Uy Hai
Phong
Tuy nhién, chuong trinh van con mot sé han ché nhu: Chua xay dung duoc cac chic
nang tim kiém, in bao céo cong vian dén va di.

Hudéng phét trién tiép theo ciia chuong trinh trong tuong lai: Hoan thién chuong trinh,
xay dung chirc ning in bao céo cong van dén va di.

Do kién thtrc con han ché nén do &n tét nghiép cia em chic chan khdng tranh

khoi nhiing thiéu sét. Em rat mong c6 duoc nhitng y kién danh gia, dong gop cua cac

thay ¢ va cac ban dé noi dung do &n thém hoan thién.

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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Tai liu tiéng Viét
[1]. Phan tich va thiét ké hé théng thdng tin qudn Iy - PGS. TS. Nguyén Vin Vy,.

[2]. Giao trinh Lotus Notes va cac izng dung - Ban chi dao cdng nghé thong tin cua
co quan Dang.
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[3]. Deployment Guide (LotusNotes Release 4)
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PHU LUC
Céac mau ho so dir liéu
a, Cong van den
HOI NHA VAN VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

sy Poc lap - Tu do - Hanh phiuc

S6 : 24#CV-HNV

Viv Dé nghi phoi hop t6 chitc Lé hoi Tho Viét Ha Noi, ngay 18 thang 12 nam 2011
Nam lan thie Xtai Ha Noi

, VAN PHONG THANH UY HA! PHOM
Kinh gifi : - THUONG TRUC THANH UY HAI PHPN'G'— e
- UBND THANH PHO HAI PHONG BEN
36243k Ngay 30 142 L2044
chuyéh: Rong Xuan The.

Ban Thuong vu Hoi Nha van Viét Nam xin gii t6i cdc déng chi 16
chao tran trong, déng thdi d€ nghi v4i cac dong chi mot viéc nhu sau:

Thuc hién chi dao ctia Ban Chép hanh Trung wong Dang v/v m& rong
quan hé d6i ngoai nhan dan trong tinh hinh méi, Ban Bi thu di doéng y giao
cho Hoi Nha van Viét nam 18 chitc Lién hoan Tho Chau A - Thai Binh Duong
J4n thit nhat tai Quang Ninh va Ha Noi trong dip té chitc 1.& hoi Tho Viét Nam
1an tha X.

Pay 13 mot dip t6t dé gidi van hoc nghé thuat Viét Nam véi nude ngoai
m& rong quan hé hop tic, hitu nghi v6i be ban trén thé gidi. Vi vay Ban T6
chic L& hoi Tho Viét Nam tran trong moi doan van nghé si thanh phs Hai
Phong tham gia cac hoat dong tai Van Mi€u-Quéc Tir Giam trong dip Lién
hoan Tho Chau A - Thai Binh Duong. Cu thé:

1. T8 chitc mét gian trung bay, gidi thiéu nhing san phdm van hod,
nhimg tic phdm van hoc nghé thuat tiéu biéu, dic sac cha dia phuong (tranh,
anh, tuong, sich, céng chiéng, gém, st...) c6 nguoi gidi thiéu véi trang phuc
dic trung cha viilng mién (hoac dan toc it ngudi) ma dia phuong c6.

Ban t8 chitc d3 thdng nhat dung sin khong gian trén moét dién tich hon
50m?taj san Thai Miéu dé méi tinh trung bay.

2. Gidi thiéu tir 1 dén 2 tiét muc van nghé tiéu biéu, dac sdc nhét cha dia
phuong (mua, ca kich, chéo, van nghé dan gian...) v6i chi dé qué huong, dat
nude, tinh yéu, tinh doan két hiru nghi, thai gian tir 15 dén 20 phut.

3. Cir tir 2 dén 3 nha tho tiéu biéu véi nhilng téc phdm tha hay nhat, dé
tham gia doc trong chuong trinh Lién hoan Tho v6i céc nha tho quoc t€. Céc
nha tho tham gia doc tho mang trang phuc dep.

Cac noi dung tham gia lién hoan s& dugc danh gia két qua, tang Bang
khen va bio cdo téi cdc Tinh uy, UBND tinh sau khi L& hoi Tho két thic.

Cic cong viéc chuin bi, dua doan di du cing cdc phuong tién, co s& vat
chat dé nghi giao cho Hoi VHNT thanh ph6 cht trl, phéi hgp cdc co quan
khac dé thuc hién.

Chuong trinh quéan 1y cong vén tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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b, Cong vin phdt hanh

THANH UY HAI PHONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
* Hai Phong, ngay 06 thdng 4 ndm 2011

S6 01-KH/VPTU

KE HOACH
Tap huan tng dung mang thong tin di¢n rong cia Thanh uy ndm 2011

Thuc hién ké hoach trién khai Dy 4n tin hoc hod hoat dong cua cac co quan
Pang thanh phd Hai Phong giai doan 2006-2011, Van phong Thanh uy xay dung ké
hoach tép huén {mg dung cong nghé théng tin cho cdn b lanh dao, nhén vién cong
tac trong cdc co quan dang, doan thé, céc don vi két ndi mang théng tin dién rong
ctia Thanh uy nhu sau:

1. Cic ban ciia Thanh uy, cic dang uy khoi

Péi tuwgng: Céc ddng chi cén bd lanh dao, chuyén vién, nhan vién méi vé
cong tac tai don vi chua tham du cdc lép tdp hudn st dung mang thong tin dién
rong cua Thanh uy.

Nbi dung tip huén:

- Thé thirc van ban cia co quan Déng.

- Ung dung, khai thac mang thong tin dién rong cua Thanh uy.

Thei gian: mbi 16p tap hudn 2 ngdy, t6 chire trong thang 6 nam 2011.

2. Cac quén uy, huyén uy

a. Do1 véi vin phong va cdc ban cia gudn uy, huvén uy

Péi twgngs Céc dong chi can bd lanh dao, chuyén vién, nhan vién moi vé
cOng tag g 'qﬁéﬁ?ﬂ)’g uyén uy chua tham du cdc 16p tap huan st dung mang théng

Thei gian: mdi 16p tap hudn 2 ngay, t6 chirc trong thang 6 nam 2011,

b. Déi véi cdc dang uy xd, phuomg, thi tran

Déi twong: Cic dong chi Bi thu hodc Pho Bi thu Thuong truc dang uy, cén
bd truc tiép str dung mang thong tin dién rong cia Thanh uy dé gui, nhén van ban
(méi don vi cir 2 dong chi du tdp huan).

Chuong trinh quéan 1y cong vén tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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Néi dung tdp huén:

- Thé thirc van ban ctia co quan Dang

- Str dung hép thu dién tr va img dung giri, nhédn van ban trén mang théng tin
dién rong ctia Thanh uy.

- Quan ly, str dung thiét bi tin hoc két ndi mang dién rong cua Thanh uy.

Thoi gian: mbi 16p tap hudn 2 ngay, trong thang 7 va thang 8 nam 2011.

3. Cac dang uy khac trye thudc Thanh uy, Uy ban Mit trdn T6 qubc va
cac doan thé chinh tri - xa hdi, Bao Hai Phong, Truong Chinh tri Té Hiéu.

Dai twong: Cic dbng chi Thudng truc dang uy, can bd truc tiép st dung
mang thong tin dién réng cuia Thanh uy dé guri, nhéan vin ban.

Nogi dung tap huén:

- Thé thic van ban ctia co quan dang

- Sir dung hop thur dién tir va irng dung giri, nhén van ban trén mang théng tin
dién rong cua Thanh uy.

Theéi gian: mbi 16p tap huén 1 ngay, trong thang 6 ndm 2011.

Vin phong Thanh uy d& nghi cdc co quan, don vi ding ky danh sach can bd
tham du tap huén theo dbi tuong trén; ciac quan uy, huyén uy chi dao va tong hop
danh sach ding ky tap hudn cta cac dang uy xa, phudng, thi trAn dam bao yéu cau
dé ra.

Danh sich dang ky (theo mau giri kém) gui vé& Vian phong Thanh uy trudc
ngay 30/4/2011 dé tdng hop sép xép, bd tri cac 16p tap huén cho phu hop.

Thoi gian tp huin cu thé s& co thong béo triéu tap sau./.

Noi nhéan: )

- Thudng truc Thanh uy “dé bdo cao”,

- C4ac ban cuia Thanh uy,

- Céac dang uy truc thudc Thanh uy,

- Uy ban Mat trdn T qubc,

- Céac doan thé chinh tri - xa hdi,

- B4o Hai Phong,

- Trudmg Chinh tri T6 Hiéu,

- VPTU: + B/c Chanh Vian phong,
+ D/c Dung, Pho Chanh Vin phong,
+ Trung tdm Céng ngh¢ théng tin,
+ Luu.

c, Sé cong vin dén

SO CONG VAN DEN
........................ (tén sé CV)
TiE HGAY.eereerrerrerrenee DEN NQAY...............

Ngay Noi S(.)Ak' Ngay | Loai Trich Ngfrm K}/ Ghi
N i hiéu p nhan, nhan ,
vao so gui cV Ccv Ccv yeu Xt Iy : cha

Chuong trinh quéan 1y cong vén tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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d, Sé cong vin di

SO CONG VAN DI
........................ (tén sé CV)
Tie BAY..ueeueereaneenne Dén Ngay.......ccouee...
Sb Tac Noi
phat Ngay Loai Ngay | Nguoi | Trich gia nhan Ghi
hanh | vao so6 CVv ky ky yéu van cha
CVv ban

e, Phiéu yéu cdu xi Iy

VAN PHONG THANH UY HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6 7 Pinh Tién Hoang - L& Chan - Hai Phong Doc lap - Tu do - Hanh phic

PHIEU YEU CAU XU LY
SokihiguCV: ............. ,ngay .../ .../ ...
1. Nguoi thuc hién:
Chutri XUy oo
PRSI NP XT 1Y« e,
2. Han giai quyét xong: .../ .../ ...
3. Hanthuhéi: .../ .../ ...

4. Noi dung Yeu CaU XU 1Y ...,

Ngudoi nhan Nguai lap phiéu

Chuong trinh quan 1y cong van tai Van Phong Thanh Uy Hai Phong
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f, Phiéu y kién giai quyét

VAN PHONG THANH UY HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6 7 Pinh Tién Hoang - Lé Chan - Hai Phong Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PHIEU Y KIEN GIAI QUYET
S6kihieuCV: ............... ,ngay .../ .../ ...
1. Han giai quyét xong: ... / .../ ...
2. Han thu hoi: .../ .../ ...

3. Noi dung yBU CaU XU IY: ..o,

Ngudi nhan Ngudi lap phiéu

9, Bao cdo cong vin dén

VAN PHONG THANH UY HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6 7 Pinh Tién Hoang - Lé Chan - Hai Phong Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAO CAO CONG VAN DEN

Tungay.../.../...dénngay .../ .../ ...

5 < v | Ngay 4 . Chutri .
NOY | o1 | Tacgia | SOMY | van | SO |sépan| TON | yongi | CGM
dang ki hiéu ban trang yéu hop cha

Nguoi lap béo céo
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VAN PHONG THANH UY HAI PHONG
S6 7 Pinh Tién Hoang - L& Chan - Hai Phong

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BAO CAO CONG VAN DI

Tungdy.../.../...d&nngay .../ .../ ...

Ngay van
ban

Sé ky higu

Trich yéu

Nguoi
ky

Noi nhan

S6
trang

S6 ban

Ghi
chu

Nguoi lap bdo céo
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