BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC VINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

DANH MUC YEU CAU KY THUAT

HE THONG PHAN MEM QUAN LY HANH CHINH

1. CAC CHUC NANG NGHIEP VU
1.1. QUAN LY VAN BAN

Quan 1y toan bd cac vian ban cua Nha trudng bao gom cac van ban dén, vin ban
di, van ban noi bg, van ban du thao, ... thuc hién giri va nhan van ban véi cac co quan,
t6 chirc, c4 nhan bén trong va bén ngoai thong qua méi trudng mang.

TT CHUC NANG

A | XU LY VAN BAN (Frontend)

1 | Quén tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, vin thu, chuyén vién c6 the
xem danh sach nhitng van ban da nhan

2 | Quan tr1 hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
tim ki€m cac van ban da nhan

3 | Quan tr1 hé théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
xem qua trinh xtr Iy van ban dén da nhan

4 | Quan tri hé thong, quan tri ngudi ding, ldnh dao, vin thu, chuyén vién co thé
xem chi ti€t van ban

5 | Quan tr1 hé théng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
phuc dap van ban

6 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
luu van ban vao ho so cong viéc

7 | Quan tr1 hé thé)ng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
cap nhat trang thai xtr Iy van ban

8 | Quan trj hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
nhép y kién xtr Iy van ban

9 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
chuyén tiép van ban

10 | Lanh dao c6 thé xem danh sach nhitng vin ban dén cho duyét

11 | Lanh dao c6 thé tim kiém cac vin ban dén da duyét trude do

12 | Lanh dao c6 thé xem chi tiét van ban

13 | Lanh dao c6 thé Iuu van ban vao ho so cong viéc




TT CHUC NANG

14 | Lanh dao c6 thé chuyén lanh dao khac phé duyét van ban

15 | Lanh dao c6 thé cho y kién chi dao vin ban dén

16 | Lanh dao c6 thé chuyén tiép vin ban dén

17 | Lanh dao c6 thé xem danh sach nhiing van ban du thao cho duyét

18 | Lanh dao c6 thé tim kiém cac van ban du thao da duyét trude do

19 | Lanh dao c6 thé xem chi ti€t vin ban dy théo

20 | Lanh dao c6 thé cho ¥ kién chi dao vin ban du thao

21 | Lanh dao co thé chuyén tiép van ban du thao cho lanh dao khac cho ¥ kién

22 | Lanh dao c6 thé chuyén van ban dén chuyén vién khac dé cap nhat thém noi
dung van ban - , 7

23 | Lanh dao c6 thé chuyén tiép van ban dén van thu d€ phat hanh van ban di

24 | Lanh dao co thé uy quyén phé duyét vin ban cho lanh dao khac trong mot khoan
thoi gian , q ’

25 | Van thu c6 thé xem danh sach s van ban dén

26 | Vin thu co thé tim kiém céc van ban trong s vin ban dén

27 | Vin thu co thé xem chi tiét van ban dén dién tr

28 | Vin thu c6 thé thém méi vin ban vao so van ban dén va trinh 1anh dao phé
duyét

29 | Van thu co thé cap nhat van ban dén

30 | Vin thu co thé x6a vin ban dén

31 | Vin thu c6 thé nhap but phé linh dao

32 | Vin thu ¢ thé chuyén tiép van ban dén cac don vi khac theo y kién lanh dao
phé duyét

33 | Vin thu c6 thé phuc hoi van ban dién tir d3 x6a trude d6

34 | Vin thu co thé x6a vinh vién vin ban dién tir dén

35 | Vin thu c6 thé xem danh sach s6 vin ban di

36 | Vin thu co thé tim kiém céc vin ban trong so van ban di

37 | Vin thu c6 thé xem chi tiét van ban

38 | Van thu co thé cap nhat van ban di

39 | Vin thu c6 thé x6a van ban di

40 | Van thu c6 thé cho sb di va phat hanh vin ban dén cac don vi khac

41 | Chuyén vién c6 thé dang ky van ban du thao trinh cap trén phé duyét

42 | Chuyén vién cé thé xem danh sach cac vin ban dy thao gui dén dé xu ly

43 | Chuyén vién c6 thé tim kiém, theo ddi cac van ban da xir Iy trudc day

44 | Chuyén vién co thé xem chi tiét vin ban du thao

45 | Chuyén vién co thé nhap y kién xir 1y vin ban dy thao

46 | Chuyén vién co thé chuyén tiép vin ban dén chuyén vién khac

47 | Chuyén vién c6 thé chuyén tiép cho lanh dao phé duyét vin ban du thao

48 | Lanh dao, van thu c6 thé thém mdi nhom ngudi nhan van ban dén dé giri nhanh
van ban

49 | Lanh dao, vin thu c6 thé chinh stra nhém ngudi nhan vin ban dén dé giri nhanh
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TT CHUC NANG
van ban
50 | Lanh dao, vin thu c6 thé x6a nhom nguoi nhén van ban dén dé gtri nhanh van
ban
51 | Lanh dao, van thu co thé hién thi danh muc nhém ngudi nhén van ban dén dé
gtri nhanh van ban
52 | Lanh dao, van thu c6 thé thém méi nhém don vi nhan vin ban di dé guri nhanh
van ban
53 | Lanh dao, van thu c6 thé chinh stra nhém don vi nhan van ban di dé giri nhanh
van ban
54 | Lanh dao, van thu co6 thé x6a nhom don vi nhan van ban di dé gui nhanh van
ban
55 | Lanh dao, van thu c6 thé hién thi danh muc nhém don vi nhan van ban di dé gt
nhanh van ban
B | XU LY VAN BAN NOI BO (Fronend)
1 | Quan trj hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién cé thé
xem danh sach nhitng van ban ndi bo da nhan
2 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
tim kiém cac van ban no1 bo da nhan
3 | Quan trj hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién cé thé
xem chi tiét van ban no1 bo
4 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
chuyén tiép van ban ndi bo
5 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, vin thu, chuyén vién co thé
guri van ban ndi bo
6 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 the
gri van ban ndi bo dén vin thu yéu cau cip sd néu vin ban ndi bd can cap sb
7 | Quan tr1 hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
xem danh sach nhitng van ban ndi bg da gui
8 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
tim kiém cac van ban ndi bd da guri
9 | Quan tr1 hé thé)ng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
thém madi nhom ngudi nhan van ban ndi by dé giri nhanh van ban
10 | Quan tri hé thong, quan tri ngudi ding, ldnh dao, vin thu, chuyén vién co thé
chinh stra nhém nguo1 nhan van ban ndi bd dé giri nhanh van ban
11 | Quan tri hé thé)ng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
x6a nhom ngudi nhan van ban ndi by dé giri nhanh van ban
12 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
hién thi danh myc nhém ngudi nhan van ban ndi by dé gui nhanh van ban
13 | Vian thu c6 thé cap s6 cho nhitng vin ban ndi bo can cap so




1.2. QUAN LY THONG TIN - PIEU HANH

La noi trao doi thong tin, diéu hanh tac nghiép cua Nha truong. Lanh dao co
thé truyén dat cac chi dao cuia minh dén cac can bo/giang vién mot cach d& dang. Cac
can bo/giang vién c6 thé phan hdi y kién cia minh nhanh chéng dén 1anh dao, chuyén
tiép chi dao dén cac can bo/giang vién khac, trao doi tac nghiép giita cac can bo/giang
vién trong Nha truong.

TT CHUC NANG

1 | Quan trj hé thong, quan tri ngudi dung, lanh dao, van thw, chuyén vién co thé
xem danh sach nhiing thong tin di€u hanh da nhan

2 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
tim kiém cac thong tin di€éu hanh da nhan

3 | Quan tri hé théng, quan tri ngudi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
xem chi tiét thong tin di€éu hanh

4 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
chuyén tiép thong tin diéu hanh

5 | Quan tri hé théng, quan tri ngudi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
phan hoi thong tin di€u hanh

6 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
x6a thong tin di€u hanh da nhan

7 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
guri thong tin diéu hanh

8 | Quan tri hé théng, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
xem danh sach nhiing thong tin diéu hanh da gui

9 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
tim kiém cac thong tin diéu hanh da gui

10 | Quan tri hé théng, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
x0a thong tin di€u hanh da guri

11 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
thém mai nhom nguodi nhan  thong tin di€u hanh dé giri nhanh thong tin diéu
hanh

12 | Quan tri hé théng, quan tri ngudi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
chinh stra nhém nguoi nhan thong tin di€u hanh dé gui nhanh thong tin diéu
hanh

13 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
x6a nhom nguoi nhan thong tin di€u hanh dé giri nhanh thong tin diéu hanh

14 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
hién thi danh muc nhém ngudi nhéan thong tin diéu hanh dé gui nhanh thong tin
diéu hanh




1.3. QUAN LY HO SO CONG VIEC

MJi can bo/giang vién trong Nha trudng cé thé luu cong viéc cia minh theo hd
so dé tién theo ddi. Mot hd so cong viée c6 thé chira cac van ban, tai liéu lién quan
dén qua trinh xtr Iy céng viéc gitp cho viéc phan loai tim kiém va quan 1y cong van,
gidy to theo nhitng cong viéc, su viéc nhat dinh dé& dang hon. M6t ho so cong viée ¢o
thé chira mot hodc nhiéu hd so cong viée con. Lanh dao co thé tao 1ap hd so cong viéc
sau do truc tiép giao viéc cho cap duéi thuc hién va bao céo két qua.

TT CHUC NANG

1 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
thém mdi danh muc linh vuc cong viée

2 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguodi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
chinh stra danh muyc linh vyc cong viée

3 | Quan tri h¢ thong, quan tri ngudi dung, I1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
x6a danh muc linh vuc cong viéce

4 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
hién thi danh muyc linh vyc cong viéc

5 | Quan tri hé théng, quan tri ngudi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
xem danh sach ho so cong viéc da tao

6 | Quan tri hé thong, quan tri nguodi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
tim kiém cac ho so cong viéc da tao

7 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
xem chi tiét ho so cong vige

8 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
cap nhat ho so cong viéc

9 | Quan tri h¢ thong, quan tri ngudi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
x06a ho so cong viéc

10 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, vin thu, chuyén vién co thé
giao viéc cho can bg khac

11 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
thém mdi ho so cong viée

1.4. QUAN LY LICH CONG TAC

Quan 1y toan bd lich hop cua lanh dao Nha truong, lich coéng tac tuan. Tao va cho
phép hién thi cac thoi khoa biéu theo ca nhan, phong ban/khoa/trung tim. Bao gém
cac chuc nang nhu xem lich cong tac, dang ky lich cong tac ca nhan, dang ky lich
cong tac phong ban, dang ky lich cong tac nha truong.

TT CHUC NANG

1 | Quan trj hé thong, quan tri ngudi dung, lanh dao, vin thw, chuyén vién co thé
xem lich cong tac ca nhan, lich cong tac phong ban/khoa/trung tam, lich cong
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TT CHUC NANG
tac cua don vi
2 | Quan tri h¢ thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién cé thé
tim kiém lai lich cong tac da tao trude do
3 Quén tr1 hé théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé in
an lich cong tac
4 | Quan tri he thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 the
xuat lich cong tac ra cac dang file khac dé luu trix
5 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, vin thu, chuyén vién c6 thé
xem danh sach nhiing lich cong tac ca nhan da dang
6 | Quan ‘Eri hé théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
tim kiém cac lich cong tac ca nhan da dang
7 | Quan tri h¢ théng, quan tri ngudi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
thém mdi lich cong tac ca nhan
8 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
chinh stra lich cong tac ca nhan
9 | Quan tri hé théng, quan tri ngudi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
x0a lich cong tac c4 nhan
10 | Quan tr,i hé théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
cong bo lich cong tac ca nhan
11 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
xem danh sach nhiing lich cong tac phong ban/khoa/trung tam da dang
12 | Quan tri h¢ thong, quan trj ngudi dung, 1anh dao, vin thu, chuyén vién co thé
tim kiém céc lich cong tdc phong ban/khoa/trung tdm da dang
13 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
thém mdi lich cong tac phong ban/khoa/trung tam
14 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, vin thu, chuyén vién co thé
chinh stra lich cong tac phong ban/khoa/trung tdm
15 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
x6a lich cong tac phong ban/khoa/trung tam
16 | Quan tri h¢ thong, quan tri ngudi ding, 1anh dao, vin thu, chuyén vién c6 thé
cong bo lich cong tac phong ban/khoa/trung tam
17 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, vin thu, chuyén vién c6 thé
xem danh sach nhiing lich cong tac don vi da dang
18 | Quan ‘Eri hé théng, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
tim kiém céc lich cong tac don vi da dang
19 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, vin thu, chuyén vién c6 thé
thém mai lich cong tac don vi
20 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé

chinh sura lich cong tac don vi




TT CHUC NANG

21 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
x0a lich cong tac don vi

22 | Quan tri hé thdng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
cong bo lich cong tac don vi

23 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung cé thé phan quyén ca nhan nay c6 thé
dang ky lich cong tac cho ca nhan khéc

24 | Quan tri hé thong, quan tri ngudi dung cé thé phan quyén ca nhan nay c6 thé

dang ky lich cong tac cia phong ban/khoa/trung tdim khac khong thudc phong
ban/khoa/trung tam chuyén mon cua ca nhan do

1.5. QUAN LY HOQP

Quan 1y toan bd noi dung, tai liéu cac cudc hop trong Nha truong. Bao gém ca

quan 1y phong hop, thiét bi hop. Chuyén vién phong HCTH c6 thé 1én lich hop, thanh
phan tham du, dua tai liéu caa cudc hop, ding ky phong hop, muon thiét bi hop, moi

hop,...
TT CHUC NANG

1 | Quan tri hé théng, quan tri ngudi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
xem danh sach cac cudc hop da nhan

2 | Quan Ffi hé théng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
tim kiém cac cudc hop da nhan

3 | Quan tri h’é théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
xem chi ti€t cudc hop

4 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
cap nhat bién ban cudc hop

) Ql}én tri hé théng, guén tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
diém danh thanh phan tham dy

6 Quan tri hé thong, quan tri ngudi ding, 1anh dao, vin thu, chuyén vién c6 thé ay
quyén nguoi dai di¢n

7 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé

moi hop

1.6. QUAN LY TIN NHAN

HJ tro diéu hanh tac nghiép nhanh trong Nha trudong. Lanh dao co thé tao

thong bao va gii nhanh thong bao bang tin nhian SMS dén can bo/giang vién trong
toan truong. C6 thé gui tin nhin cung ndi dung dén cac nhém ngudi nhan da tao trude
d6, hodc giri tin nhan khac ndi dung dén tirng sé dién thoai tir file excel.




TT CHUC NANG
1 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
gtri tin nhén tryc tiép dén can bo khac trong don vi
2 | Quan tri hé thong, quan tr1 nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién cé thé
import ndi dung tin nhan, danh sach nguodi dung can guri
3 | Quan tri hé thdng, quan tri ngudi dung, lanh dao, vin thu, chuyén vién co thé
chinh stra ng1 dung can gui
4 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién cé thé
thém danh sadch nguoi nhan tin nhan
5 | Quan tri hé thdng, quan tri ngudi dung, lanh dao, vin thu, chuyén vién co thé
x0a danh sach nguoi nhan tin nhan ra khoi danh sach
6 | Quan tri hé thong, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
gui tin nhan tur file excel
7 | Quén tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé tai
file excel mau vé nhap danh sach cin giri tin nhin
8 | Quan tri hé thong, quan tri ngudi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
xem danh sach tin nhan da guri
9 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
tim kiém danh sach tin nhan da gui
10 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, ldnh dao, vin thu, chuyén vién c6 thé
x0a danh sach tin nhan da guri
11 | Quan tri hé thong, quan tri ngudi dung, lanh dao, vin thu, chuyén vién co thé
thém ma&i nhom ngudi nhdn tin nhan dé€ giri nhanh tin nhan
12 | Quaén tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
chinh stra nhém nguo1 nhén tin nhan dé giri nhanh tin nhan
13 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, ldnh dao, vin thu, chuyén vién c6 thé
x6a nhom ngudi nhan tin nhan dé gui nhanh tin nhan
14

Quan tri h¢ thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
hién thi danh myc nhém ngudi nhan tin nhan dé giri nhanh tin nhan

1.7. QUAN LY THU MOI

Quan ly toan bd thu moi trong Nha truong. Tuong ty nhu chitc nang quan ly

van ban khi thu moi dén vin thu trinh lanh dao, 1anh dao c6 thé xu 1y hoic uy quyén

nguoi di thay.
TT CHUC NANG
1 | Van thu c6 thé chuyén thu moi dén ngudi nhan
2 | Van thu c6 thé xem danh sach s6 thu moi
3 | Van thu 6 thé tim kiém danh sach s6 thu moi
4 | Van thu c6 thé chuyén tiép thu moi da chuyén




TT CHUC NANG
5 | Quan tri hé thdng, quan tri ngudi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
hién thi danh sach thu moi
6 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
tim ki€ém thu moi
7 | Quan tri hé théng, quan tri ngudi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
xem chi tiét thu moi
8 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
x6a thu moi
9 | Quan tri hé thdéng, quan tri ngudi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé xir
1y thu moi
10 | Quén tri hé thong, quan tri ngudi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
chuyén tiép thu moi cho nguoi khac
1.8. BAO CAO THONG KE
Quan 1y cac bao cao thong ké tdng hop tinh hinh st dung, khai thac hé théng.
TT CHUC NANG
1 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
xem bao cdo tinh hinh stir dung h¢ thong
2 | Quan tri h¢ thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé in
an bao c4o tinh hinh sir dung hé thong
3 | Quan tri hé thong, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
xuat bao cdo tinh hinh str dung h¢ thong ra cac dang file khac dé luu trix
4 | Quan tri hé théng, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
xem bao cdo tinh hinh x1r Iy van ban dén
5 | Quan tri hé théng, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé in
an bao cdo tinh hinh xtr Iy van ban
6 | Quan tri h¢ thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 the
Xuat bao cao tinh hinh xir Iy vin ban dén ra cac dang file khac dé luu trix
7 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién co thé
xem béo cdo tinh hinh phé duyét van ban dén cta lanh dao
8 | Quan tri hé théng, quan tri ngudi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé in
an bao céo tinh hinh phé duyét van ban dén cua lanh dao
9 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
xuat bao cao tinh hinh phé duyét van ban dén cua lanh dao ra cac dang file khéc
de luu trir
10 | Quan tri h¢ théng, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
xem bédo cdo sO van ban dén cua van thu




TT CHUC NANG

11 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co the
tim kiém bdo céo s6 vin ban dén cta van thu vao nhiing thoi diém khac nhau

12 | Quan tri h¢ thong, quan tri nguodi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién c6 thé in
an bao c4o so6 van ban dén cia van thu

13 | Quan tri h¢ thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co the
xuét bao c4o s6 van ban dén cua vin thu ra cac dang file khac dé luu trix

14 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
Xem bao cao s6 van ban di cua van thu

15 | Quaén tri hé thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
tim kiém b4o céo s vin ban di cia van thu vao nhitng thoi diém khac nhau

16 | Quan tri h¢ thong, quan tri ngudi ding, ldnh dao, vin thu, chuyén vién co thé in
an bao cdo s6 van ban di cua van thu

17 | Quan tri h¢ thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co the
xudt bdo cao s6 van ban di ciia van thu ra cic dang file khac dé luu trir

18 | Quan tri hé thong, quan tri nguoi dung, 1anh dao, van thu, chuyén vién c6 thé
xem bao cdo tong hop tinh hinh xir Iy van ban cua cac don vi truc thude

19 | Quan tri h¢ thong, quan tri ngudi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
tim kiém béo cao tong hop tinh hinh xur Iy van ban cia cac don vi truc thudc
vao nhirng thot diém khac nhau

20 | Quan tri h¢ thong, quan tri nguoi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé in
an bao cdo tong hop tinh hinh xtr 1y van ban cua cac don vi truc thude

21 | Quan tri h¢ thong, quan tri ngudi dung, lanh dao, van thu, chuyén vién co thé
xuit bao céo tong hop tinh hinh xtr Iy van ban cua cac don vi truc thudce ra cac
dang file khac dé luu trix

2. CAC CHU'C NANG QUAN TRI
2.1. QUAN TRI NGUOI DUNG

Tao lap, cap nhat danh sach phong ban, danh sach can bd, danh sach chuc
danh,...trong Nha trudng. Phan quyén cac bo phan chirc niang va cac nhan vién theo
chtc danh hop 1y. Hb tro Reset mat khau, didu chuyén cong tac, thu hoi quyén truy
cap cac can bo/giang vién trong Nha truong.
2.2. QUAN TRI HE THONG

Tao lap, cap nhat danh sach phong ban, danh sach can bd, danh sach chuc
danh,...cho tat ca cac phong ban/khoa/trung tim dang trién khai. Phan quyén cac bo
phan chic ning va cac can bo/giang vién theo chuc danh hop 1y. HS trg Reset mat
khau, diéu chuyén cong tac, thu hdi quyén truy cip cac nhan vién cua tat ca cac don vi
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dang trién khai. Cap nhat cac danh muc tinh, huyén, xi, dan tdc, ton gido, trinh
do,....Thong ké tinh hinh sir dung, xir 1y vin ban cta cac don vi dang trién khai. Khic
phuc su ¢d, sao luu, phuc hdi dir lidu.

2.3. BACK UP, PHUC HOI

Active Directory 2008 (AD).

Distribute File System (DFS) dé dong bo dit liéu cac File trén Server.
Network Load Balancing (NLB) dé can bang tai cho Web Server.
Céu hinh Oracle Data Guard (ODG) dé d¢éng bo CSDL cho hé théng.

3. CAC YEU CAU CONG NGHE

Nén tang cong nghé Web-base, khai thac thong tin qua Internet nén dé dang
trién khai. Tuong thich v&i cac trinh duyét Web thong dung nhu Internet
Explorer, FireFox, Google Chrome.

Cho phép cap phat s6 luong nguoi dung tiy .

Cho phép cau hinh da quy trinh, phin quyén, phan cong st dung dén timg ca
nhan mot cach khoa hoc, hgp 1y.

Cho phép thiét lap ngudi dung véi nhiéu vai trd khac nhau trén hé thong.

Cho phép soan thao, chinh sta tryc tiép van ban trén web ma khong can cai
thém phan mém tng dung Microsoft Office.

Cho phép diéu hanh, trao d6i nhanh chong thong qua chire ning Chét Online.
Cho phép tich hop ky sb vin ban.

Pa dang thiét bi dau cubi: Nguoi ding co thé truy cap thong qua cac thiét bi co
két ndi Internet nhu: Iphone, Ipad, may tinh bang, laptop, may tinh desktop,.. .
C6 phién ban App trén mobile (android, i0s)

Quy trinh nghiép vu: Tuan thi cic yéu cau quy dinh phap luat hién hanh vé van
thu, luu trr. Phu hop cac yéu cau vé quy trinh nghiép vu thuc té. Cho phép tu
dinh nghia cac chu trinh lwu chuyén vin ban di, dén va noi bo.

Kién truc, thiét ké mé: D& dang nang cap dap (g sy ma rong vé quy mo cua to
chtc, cong viéc, dan téi mé rong mic d6 nghiép vu, sé luong nguoi tham gia
hé théng, dung luong luu trix dit lidu.

Tinh chinh xac va tin cdy: CSDL c6 kha nang luu trir dit liéu véi dung luong
I6m, tinh 6n dinh cao. C6 kha nang luu trit duoc nhiéu dang dir liéu khac nhau
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nhu dir liéu ¢ cau trac, dir liéu phi cau tric dugc luu trir dudi dang tép gan
keém (dir liéu té€p van ban, dir liéu phim, anh, am thanh).

Giao dién duogc thiét ké than thién véi ngudi dung. B cuc giao dién hop 1y
giup cho céc thao tdc nhap va tra citu dit li¢u nhanh va thuan tién. Cac chuc
ning st dung duoc thiét ké phong phu, day du, va duoc b tri hop 1y trén giao
dién dap ung phuc vu tt ca cac nhu cau quan 1y va xir 1y vin ban cia co quan.

Tich hop vién thong va CNTT: Co tich hop x4c thuc ngudi dung qua tin nhin
SMS, nhic viéc, diéu hanh qua hé théng tin nhan SMS nhanh chéng, kip thoi.

4. CAC NOI DUNG TRIEN KHAI

Khao sat thuc té va thu thap thong tin trién khai tai Trudong Dai hoc Vinh
Chuyén d6i di liéu cua hé théng cii sang hé théng méi
Pao tao va chuyén giao céng nghé cho 100 hoc vién

Bao tri va diéu chinh hé théng cho phu hop véi thuc té Trudng Pai hoc Vinh
trong thoi gian 6 thang van hanh.
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