HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM

ĐĂNG KÝ LỊCH HỌP VÀ PHÁT HÀNH GIẤY MỜI QUA MẠNG

1. Mở phần mềm Đăng ký lịch và Phát hành giấy mời qua mạng (mở bằng cách click vào liên kết đã tạo trên màn hình)

2. Đăng nhập bằng tài khoản của lãnh đạo
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- Mật khẩu đặt theo nguyên tắc: họ viết tắt + lót viết tắt + tên (không dấu)
3. Xem Giấy mời
- Sau khi đăng nhập, màn hình xuất hiện như sau:
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- Màn hình sẽ xuất hiện danh sách các giấy mời đến cùng những thông tin chính của giấy mời. Để xem chi tiết, nhấn chuột vào nút Xem ở  ô cuối.
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4. Chuyển giấy mời

 - Phần mềm không có chức năng Chuyển giấy mời nên Giám đốc không thể chuyển giấy mời cho các Phó Giám đốc đi dự họp thay (Sở sẽ kiến nghị để thay đổi).

- Khi một giấy mời được gửi đến Sở thì các lãnh đạo Sở đều nhận được (bằng cách đăng nhập vào tài khoản của mình).

- Vì phần mềm không có chức năng chuyển giấy mời kèm phê duyệt của Giám đốc Sở nên để phân công một Phó Giám đốc Sở đi dự họp thay, Giám đốc Sở phải thông báo ngoài phần mềm (thông báo bằng điện thoại,…)
5. Xem Lịch họp của Lãnh đạo tỉnh
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6. Duyệt một Lịch họp do phòng, đơn vị đăng ký

- Khi đăng nhập vào phần mềm, mặc định sẽ xuất hiện các đăng ký họp do các phòng, đơn vị đăng ký lên để xin ý kiến lãnh đạo duyệt.

- Để duyệt một lịch họp, nhấn vào nút Duyệt lịch, sau đó chọn lịch đăng ký để duyệt trạng thái.
[image: image5.png]DUYET LICH

Nhén vao day dé
duyét lich




[image: image6.png]Thit hai
29/7/2013

Thir ba
30/7/2013

Phan Thanh n 800 AM (60 phit)

[ Hop Ban TG chitc Hoi thi Binh dng gidi (chi tr)

Thir
31/7/2013

Thir nam

01/8/2013

Thit sau

02/8/2013

Thir

03/8/2013

Chi nhat
04/8/2013

| nhan vao day dé lya chon
X ly (néu dwoe duyét thi

chon muc Pwoc duyét)

| Cap nhit trang thai [[in ting hop lich ding k tuan chuyén LD duyét [[In tat c lich dng ky tuan |in ch

tiép theo nhéan vao

day
duyét

Iwu |

phé




[image: image7.png]thi Binh ding gidi (ch tr) 24/7/2013 1030 chitét [sira o5

nhén vao cac nat nay dé xem chi tiét,
dé stra lai lich dang ky hoac dé xé6a





