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1.1 Téng quan vé PortalOffice

Giai phap van phong dién t&r va diéu hanh tryc tuyén hiéu qua cho doanh nghiép gém 20 chirc
nang quan ly va cdng tac cho phép str dung moi lic, moi noi. V&i cac chirc nang dwgc xay dwng
s&n cho phép doanh nghiép dinh nghla ra cac nhém théng tin cung cap cho nguoi st dung ding
thoi diém va dang muc dich. Théng qua céng théng tin cla doanh nghiép, tri thic ciia mdi ca
nhan bién thanh tai san tri thirc ctia doanh nghiép, dé moi nguoi c6 thé cing khai thac, stv dung
cho sy phat trién chung. Doanh nghiép duoc diéu hanh mot cach khoa hoc véi mot hé thong
thong tin dwoc chudn hoa va quy trinh lam viéc chuyén nghiép.

> Cong cu xay dwng van phong dién tl, van phong truc tuyén
Coéng cu hd tro cap quan ly dieéu hanh tryc tuyén

Cong cu hd tro nhan vién lam viéc truc tuyén.

Cdng cu truyén thoéng ndi bd dé dang

Coéng cu dé lién két nhiéu van phong, chi nhanh véi nhau
Coéng cu thiét 1ap hé théng kiEm soat ndi bd

Cong cu dé chuan hoa cac Quy trinh, chinh sach, biéu mau

YV V. V V V V V

Cong cu dé chuan hoéa quy trinh lam viéc, chuan héa hé théng thong tin

V'SS OFFICE ONLINE - PORTAL OFFICE 2009 Teuna =ik ST e dor- 10 Luoess
Trang chi | Tintlke Lich corquan | Tinnhdn | Lich cong viéc | Conguiéc | Quytrinh  Céngvdn  E-mail  Difn dén | Tailidu CRM | Thdngké »
0 dign th & vai trd cda éng dung CNTT (31/12/2008) Lén lich lam vigc 21/11/2008) Quén Iy chat lwong ISO truc tuyén @1/112008)  Gayery
B Thoéng tin ca nhan & Théng tin chung Hhin s
Quin i tai san —_
| SU KIEN CUA TOI Ju Thé 7 |LICH CO' QUAN z
r:‘ Them m 7 Van phdng pham
24 Hom nay (07/01/2009) » 9:00 AM: K& hoach phét trién th trueimg Mign Nam Thiép dién ti
+ B0 AM E/3t vé miy bay di HCM cha TGE » 000 AM: TGE Lam viéc virl vin phong TP.HCM —
B0 CM cho TG DanE
» 2.0 PM Lén ké hoach tiép TGE VINALINES » 200 PM: TGE 1am viéc v&l nhdm duy &n TELECOM bl
=4 Ngdy mal (08/01/2009) » #:00 PM: Tinh hinh thn guf tal Cong ty va ngén hang

80 AN T8 chire clie iow S46 TraRg BHonG » 4:00 PM: Tinh hink thu chi, cdng no tiee thi frong naay
v AM To chure cudc hop o hong

+ 2.0 PM T8 chire bud tidp TG -m VINAPHONE » 500 PM: Bao cao tinh hinh ddt suat trong ngay
- w 5:00 PM: Bac cdo nhan sy hang ngay
[] T NHAN NOI BO (3) wpSoanting | _ i i
_‘] TIN TUC & SUY KIEN
Ban ¢ 3 tin nhan mai

IS0 dién tir & vai trd cla dng dung CNTT (31/12/2008)
=| CONG VIEC [ 1 i 2
B pThem « Lén lich lam viéc (21/11:2008)

Cang viéc mdi Ngay «  Quan i chét lvong ISO treee tuyén (21/11/2008)

» Keét qua kinh doanh hang thing «0% 2212 Quy dinh st dung van phing trc tuyén (21/11/2008)
»Ne tinnehicing Wée kg 104 il Z22lle + Ra mit vin phang tre tuyén COMPANY (19/11/2008)
+ Tinh hinh dao tao nhdn vién trong thang ¢ /0% 22112
- z g h DIEN BAN
+ Bang de xuat nhan sy hang thang s 0% 22112
» Bang chdm cong nhan wvién ¢ 0% 17112 Bai viét méi
» Bao cao nghi viéc hang thang ¢ 70% 17112 » Phéttrién thuong higu sén phim
+ Kié hoach cong viéc tuan sau 0% 1712 Ké hoach phattrién thi tréng thang 8

V6i qua trinh hon 6 nam nghién clru va phat trién véi nén tang dwa trén nhitng yéu cau cla
khach hang, gidi phap van phong dién tr do Cong ty Gidi phap Phan mém Viét (VSS) da duoc
nhiéu nha quan ly & cac co quan, té chirc, doanh nghiép danh gia 1a mot céng cu quan ly diéu
hanh hiéu qua.
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Giai phap nay da duoc trién khai (ng dung cho nhiéu khach hang 16n si¢ dung nhu: Ngan hang
TMCP Xuét Nhap Khau Viét Nam(EXIMBANK), Tap do an Pai Duvong, Tap doan Phat trién Nha va
Do thi Viet Nam — HUD, Cong ty C6 phan Xuat Nhap khau Tong hop Ha Noi - Geleximco, Cong ty
Dau tw phat trién duong cao toc Viet Nam, Quy Dau tw Phat trién D6 thi Thanh phé HO Chi Minh
(HIFU), Cong ty C8 phan dau tu tai chinh BIDV (BFC), Ban quan ly dy an dién -PC3 (Pa N&ng),
Céng ty C6 phan Dau tw Khoan DAau khi - PVD Invest....... va hang tram doanh nghiép vira va nho
khac.

Ung dung PORTALOFFICE sé& tao ra cho doanh nghiép mdt méi trwdng lam viéc hién dai va
chuyén nghiép trong viéc chuén hoa théng tin, chudn hda quy trinh 1am viéc, hé théng hd tro dap
rng nhanh cac yéu cau cap nhat va truy cap thoéng tin, ddm bao tinh nhat quan cuta théng tin va
kiém soat thong tin - tranh tring ap va gidm thiéu viéc sir dung va quan ly gidy to, tai liéu, tiét
kiém thoi gian lwu trir, tim kiém va chi phi in an. cung cép ding théng tin, tai liéu cho ding nguoi
can, tai dung thoi diém va dang chd.Cho phép ngudi dung truy cap hé théng moi lic, moi noi
khéng phu thudc vao vi tri dia ly.

Thong qua viéc st dung van phong dién tl, gia tri ctia dir liéu, thong tin, tri thérc va kinh nghiém
tao ra trong quéa khi dwoc ghi nhan day du va lwu trir mot cach t6 chikc, san sang cho moi thanh
vién trong t& chirc khai thac mét cach dé dang va tién lgi, hd tro cho quéa trinh ra quyét dinh mot
cach nhanh chéng, chinh xdc ma & dé c6 sy tham gia tir nguwoi quan ly cao nhat dén nhan vién
ma khéng phu thudc vao khdng gian va thoi gian.

PORTALOFFICE tao ra méi trwdng cho phép trao déi théng tin ndi bd dé d ang va nhanh chéng,
théng tin moi lGc, moi noi, rat ngan thoi gian hoan thanh céng viéc, ting nang suét lam viéc,
quan ly di liéu tap trung va théng nhat, hé thong tai liéu va hd so dwoc quan ly tap trung va cho
phép ban hanh, phé duyét tai liéu, cong viéc truc tuyén trén mang. Dac trung clia PortalOffice
duoc thiét ké trén giao dién Web cho phép truy cap thong tin tir xa khdng phu thudc v ao vi tri dia
ly thong qua hé théng Internet.

PORTALOFFICE la gidi phap tich hgp cac iing dung phan mém th anh mot hé thdng, mang tinh
khoa hoc, hiéu qua, don gian, tién dung va xuyén sust trong qua trinh hoat dong clia doanh
nghiép khéng nhitng gitp cho nha quan Iy cit gidm dwoc chi phi trong viéc dau tw CNTT ma con
tiét kiém dwgc rat nhiéu thoi gian trong ti€n trinh x ly cdng viéc.

D0Gi vaoi tat ca cac thanh vién: Lam viéc triec tuyén, c6 thé tim thay bat ky tai liéu nao minh can tai
bat ky thoi diém nao. C6 thé doc mét théng bao, hudng dan hay dign mot biéu mau trong quéa
trinh thwc hién cong viéc cia minh, khéng bao gi¢ bi st dung nham tai liéu 16i thoi. Viéc quan ly
va lru hd so theo cac cdng viéc duoc thue hién mot cach dé dang va tap trung va tat ca hd so hé
thong sé lwu theo cac cong viéc cu thé.

Da6i v6i nguwoi quan ly: Bieu hanh doanh nghiép du & bat ky dau, Ai lam viéc gi? Khi nao? Lam
dén dau? Khi nao xong? Két qua c6 chinh xac khéng? Thong qua giai phap van phong truc tuyén,
nha quan ly sé c6 ngay cau tra Ioi dU & bat ky noi dau. Co6 thé kiém soat duoc toan bd hd so,
cdng viéc, va trang thai ctia moi cong viéc da giao cho cap dudi.

C6 thé xem hang loat cac ké hoach cbng viéc cla tlrng ca nhan hay tirng phong ban, béo céo vé
codng viéc, nhan su, khach hang ngay tic thi tai phong lam viéc clla minh ma khéng can phai cho
thu ky tap hop mot vai ngay. Tai moi thoi diém cé thé kiém soat tinh hinh thuc hién cac cong
viéc minh phai lam va cong viéc minh da giao - trang thai, tién do.
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PORTALOFFICE dugc xay dwng trén nén Web, giao dién than thién dé st dung, khach h ang cé
thé trién khai hé théng & mang Lan, Internet hay tr én mot may tinh ca nhan. Viéc str dung phan
meém chi don gidn nhu viéc truy cap cac Website trén mang Internet. Chi can cai dat trén mot
may tinh lam trung tam thong tin, d&m bao tat ca cac thanh vién déu tham gia vao qua trinh st
dung. va hon thé nira, tién trinh thee hién cong viéc van duoc dam bao va dién ra dang tién do

cho du c6 s thay d6i v& mat nhan su.
1.2 Tai sao nén chon PortalOffice

M6t san pham thuan Viét

Giao dién than thién Tiéng Viét, dwoc xay dwng theo yéu cau clia khach hang nguoi Viét, da duoc
rng dung cho rat nhiéu co quan, td chirc, doanh nghiép & Viét Nam.

San pham chéat lvong

San pham d& dwoc sir dung va thdm dinh bdi hang tram khach hang trong dé cé nhiéu khach
hang hang 16n véi s6 lwvgng thanh vién 1én dén hang nghin. Cac hé thng nay da dugc trién khai
hon 1 ndm va dén nay van dang hoat dong rat 6n dinh. Dic biét PortalOffice da duoc sir dung
cho Ngan hang EXIMBANK (4500 thanh vién), Ngan hang bai Duong (500 thanh vién) va hang
tram doanh nghiép vira va nhé.

Céng cu chuén hoa

Chuén hoa théng tin, chudn hoa quy trinh lam viéc chuyén nghiép nhdm gidm thiéu thoi gian va
tiét kiém chi phi trong qué trinh hoat dong san xuat, kinh doanh. Ngoai nhitng khoan chi phi vé
gidy to va thoi gian tiét kiém dwoc cho t6 chirc ¢6 thé dinh lwvgng dugc bing con s6, mot tai san
vo hinh rat c6 gia tri dugc xac dinh thdng qua qua trinh khai thac. D6 chinh la tai san thong tin
s&n sang cho moi thanh vién trong t6 chirc khai thac mot cach dé dang va tién lgi phuc vu cho
qua trinh ra quyét dinh mot cach nhanh chéng, chinh xac..

Van phong truc tuyén

Khaoi dong va hoat déng chi trong vai phit véi 1 hé thdong toan dién moi lGc moi noi ding cho
phat trién kinh doanh théng qua sy giao dich va cong tac trén mang. PortalOffice mang téi cho
ban mot moi truwong lam viéc nang déng, mot van phong khong gidy to. Chi can cai dat trén mot
may tinh tai vdn phong, tét ca cac thanh vién cé thé truy cip vao du & bat ky dau.

biéu hanh tryc tuyén

Ai? O dau? Lam viéc gi? Lam dén dau? Khi nao xong? Ké&t qué c6 chinh xéac khong?. Cau tra loi sé
cé ngay lap tlrc cho du nha quan ly & bat ky dau ma khong bi b6 hep trong khdng gian van
phong nhé bé.

Lam viéc truc tuyén

“Néu ban vach ra cac yéu cau rd rang cung nhirng muc tiéu hanh dong, chi trong dén két qua
thay vi cac hoat déng cu thé. Cac nhan vién khdng can & trong van phong hay khéng can giao
tiép bang 101 n6i voi moi ngudi, didu nay s& khdng thanh van dé gi 16n khi ma 8 gi¢ 1am viéc cla
nhan vién la tir gitba dém cho dén 8 git sdng”.
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PortalOffice chinh la giai phap hd tro ban cho phép nhan vién lam viéc tir xa, trao d6i théng tin,
giao viéc, theo ddi tién dd cong viéc hay tién trinh thyc hién dy an, ma khong bi gi¢i han bai thoi
gian va khong gian dia ly.

Phan mém tich hgp cac phan mém

Nhiéu phan mém quan ly dwoc tich hgp chung trong ctung mét hé théng véi co ché phan quyén
chat ché

Phan mém cdng tac: Quan ly cdng viéc, Quan ly dy an, Quan ly quy trinh, Lich co quan, K& hoach
cdng viéc, Tin nhan ndi bd, Chat ndi bd, Dién dan ndi bd. Thu dién t.

Phan mém quan ly: Quan ly quan hé khach hang (CRM ), Quan ly hgp dong, Quan ly tin t&c ndi
b0, Quan ly nhan sy, Quan ly cong van, Quan ly van ban - hd so, Quan ly san pham, Quan ly
hinh anh, Quan ly danh ba c& nhan, Quan ly vdn phong pham, Thiép dién tl(Greeting Card),
Quan ly tai san, Quan ly ho so tin dung...

Xay duwng van hoa doanh nghiép

Van ho& doanh nghiép la toan bd cac gia tri van hoa dugc gay dwng nén trong suét qua trinh ton
tai va phat trién ctia mot doanh nghiép, tré thanh cac gia tri, tiéu chudn, quan niém, tap quan,
truyén théng, van hoa, ngbn ngtt, tw liéu, théng tin ...va tat ca déu dwoc chuidn hoa va xay dung
trén van phong truc tuyén clia doanh nghiép.

Str dung dé dang

Sau khi trién khai xong, ngoai viéc cung cép tai liéu hwéng dan chi tiét, chang tdi s& huwéng dan
cho 1 nguwoi quan tri dé phan quyén cac chirc nang trong hé thong. D6i véi ng woi st dung, chi
don gian nhu truy cap Internet va st dung E-mail. Khach hang dwoc hd tro ngay lap tic sau khi
c6 yéu cau qua dién thoai/Yahoo/Skype.

Bao hanh lau dai
Cap nhat tat ca nhitng gi mai nhat cho khach hang trong thoi gian bao hanh va 10% cho dé duoc

bao hanh cho mbi nidm tiép theo. Trong thoi gian bao hanh ban khéng phai trd thém béat ky
khodn chi phi nao.

1.3 Loi ich khi stir dung Por talOffice
1.3.1  Ung dung phan mém

Xay dwng mang Intranet tich hop cac &ng dung phan mém quan ly, phan mém cdng tac th anh
mot hé théng, mang tinh khoa hoc, hié u qua, don gian, tién dung va xuyén sudt trong qué trinh
hoat déng nhadm gidm bt thoi gian va tang hiéu qua cong viéc.

PortalOffice la giai phap tich hgp cac ¢ng dung phan mém th anh mét hé théng, mang tinh khoa
hoc, hiéu qua, don gian, tién dung va xuyén su6t trong qua trinh hoat déng ctia doanh nghiép
khéng nhitng gitp cho nha quén ly cit giam dugc chi phi trong viéc dau tw CNTT ma con tiét
kiém duoc rat nhiéu thoi gian trong tién trinh x& ly cong viéc.

Hé thdng PortalOffice dugc xay dung trén nén Web, giao dién than thién dé s dung, khach hang
c6 thé trién khai hé théng & mang Lan, Internet hay tr én mot may tinh ca nhan. Viéc st dung
phan mém chi don gian nhw viéc truy cap cac Website trén mang Internet.
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Rao can ngdn ngir dwoc giai quyét khi st dung PortalOffice, tat ca giao dién, chirc nang ctia hé
thong duwoc thye hién trén giao dién Tiéng Viét. Viéc st dung chi don gian nhu truy cap Internet
va st dung thu dién ti.

Chi can cai dat trén mot may tinh lam trung tam thong tin, dam bao tat ca cac thanh vién déu
tham gia vao qua trinh sir dung. va hon thé nita, ti€n trinh thuc hién cong viéc van dugc dam
bao va dién ra dang tién do cho du ¢6 sy thay d6i vé mat nhan su.

1.3.2 Chuan hoéa théng tin

Chirc nang Quan ly HO so tai liéu clia PortalOffice gilp nha quan ly t6 chirc, thong nhat quan ly
hd so, tai liéu ctia doanh nghiép, theo ding chirc nang st dung, muc ti éu k& hoach qua dé ndm
duwoc toan bd ho so tai lieu dé phuc vu hoat déng SXKD, cung cdp nhanh chéng, hiéu qua dir liéu
mot cach tic thdi cho nhitng ngwoi lanh dao dua ra quyét dinh nhanh chéng, chinh xac.

Xay dwng duwoc quy dinh cu thé vé cac méat nghiép vu quan Iy ho s o, tai liéu nhw: ché do 1ap va
phan loai hd so, ché dé bdo quan va phuc vu khai thac, ché do danh gia, tiéu hiy hd so tai liéu
lwu trir...

»  HO so, tai liéu hanh chinh van phong

Ho so, tai liéu vé to chirc nhan sw

HO so tai liéu vé hoat dong SXKD

Ho so tai liéu k¥ thuat

HO so, tai liéu vé tai chinh, ké toan

YV V V V

Cac loai ho so, tai liéu khac ctia doanh nghiép

Chtrc nang quan ly tin tiec hd tro doanh nghiép thiét 1ap th v vién théng tin, chét loc cac thong tin,
gidi phap, kinh nghiém, kj nang...dap &ng kip thdi cho moi th anh vién trong doanh nghiép khi
can thiét.

Dién dan thao luan ndi bd hd tro viéc chia sé cac kinh nghiém, | wu gilr, chia s, phat trién, st
dung va bién tri thirc ton tai trong td chirc thanh nhitng gia tri vat chat. Nhirng tri thirc clia ca
nhan trd thanh tai san tri thikic cla toan té chirc, moi ngudi déu cé thé khai thac, stv dung phuc
vu cho su phat trién chung. Ngoai ra, n6 con mang y nghia khong ngirng ti€p nhan tri thirc tir
bén ngoai, c6 thé qua dao tao, hoc héi tir ban hang, déi tac, nha cung trng, khach hang, tham chi
doi thu canh tranh.

Chuén héa hd so tai liéu, quan tri théng tin hiéu qua va mot van phong truc tuyén hd tro 24/24
dé céac thanh vién c6 thé sir dung va cung cép théng tin mot cach nhanh chong trong viéc xir ly
théng tin va cong viéc :

» Chat lvgng dir lieu dwgc dam bao

Tai s&n thong tin dwgc khai thac mot cach t6i da.

Tang thém gia tri cho cac dich vu cung cép t¢i khach hang

Nhan vién nhanh chéng x & ly gidi quyét cong viéc dugc giao

Giam thiéu rai ro trong hoat ddng ctia doanh nghiép

YV V V V V

Giadm chi phi trong qua trinh hoat déng va cung cép dich vu

>  Giam thi€u thol gian tra ctru théng tin
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>  Khuyén khich d&i mai quéa trinh hoat déng trong ndi bd va cung cép dich vu cho bén ngoai
1.3.3 Quan ly diéu hanh

Ai lam viéc gi? Khi nao? Lam dén dau? Khi nao xong? Két qua c6 chinh xac khéng? Théng qua

gidi phap van phong trwc tuyén, nha quan ly sé c6 ngay cau tra loi du & bat ky noi dau.

K&t qua, tién trinh thuc hién céng viéc duoc cap nhat thudng xuyén va né van dam bao cho mot

nhan vién mai c6 thé thyc hién ti€p cong viéc khi cé si thay d6i nhan su.

S dung PortalOffice cho hé théng thdng tin truc tuyén cho doanh nghiép v a san sang cung cap

cho céc thanh vién ma khéng can quan tam vé mat dia ly.

V6i cac quy dinh da dwgc chuin hoa khi tham gia van phong dién tt, PortalOffice cung cap cong

cu ho trg cac thanh vién chl dong tu 1én trwéc ké hoach cho minh sé lam trong ngay, trong tuan,

trong thang, biét sip x&p céng viéc cho minh mdt cach hop ly, gitp nguoi quan ly dé dang danh

gia duoc kha nang cta cac thanh vién.

PortalOffice chinh la cong cu dé nha quan ly tao ra méi trvodng hay van hoa chia sé tri thirc trong

doanh nghiép. O' d6, cac thanh vién s&n sang chia sé cac kinh nghiém, tri thuc cla minh va dén

nhan nhirng tri thirc tir cac thanh vién khac.

PortalOffice hd tro cac nha quan Iy gidm bat dwoc rat nhigu thoi gian, chi phi:

»  Chi phi gidy to, in an, dién thoai hang thang

»  Thoi gian dé xem béo céo va ké hoach cong viéc clia nhan vién

>  Thoi gian dé giam sat nhan vién lam viéc hang ngay

»  Thoi gian dé dao tao cho nhan vién méi vé cong viéc sau khi tuyén dung

>  Thoi gian dé cho dgi nhan vién thuc hién lai cdng viéc khi khong dap tng d woc yéu cau da

giao.

Thoi gian dé tim kiém lai nhirng ho so tai liéu dwoc dat rai rac trén nhiéu may tinh

Thoi gian tim ki€ém nhitng thdng tin, kinh nghiém, giadi phap m a ban da doc dwoc trén

Internet ma da lwu vao dau dé khdng tim lai dwgc khi can dén.

>  Thoi gian dé di tim nhitng kinh nghiém, giai phap trong khi né dang d wvgc nam gitr bdi mot
thanh vién ngay chinh trong n6i bd ctia ban.

>  Khong phu thudc vao bd phan chuyén trach khi can cung cdp thong tin
1.3.4 Truyén théng ndi bo

PortalOffice cung cdp nhiéu céng cu gilp doanh nghiép truyén thong ndi bd thong sudt khong
nhirng hoan thanh tét nhiém vu v&i ndng sudt, chat lwgng cao ma con mang lai mét méi truong
lam viéc cOng tac, chuyén nghiép, phat trién bén virng nho tinh ké thira, céi mé va minh bach,
g6p phan xay dwng van hoéa cong ty.

Quan ly coéng viéc la cong cu hiru ich nhat ctua PortalOffice trong truy én thong ndi bo. TUr giai
doan nguoi quan ly giao viéc, dén qua trinh nhan vién bao cdo két qua cong viéc va lanh dao cho
y kién x(r Iy v& két qua do nhan vién bao cdo. T4t c& cac qua trinh nay déu cé thé thuc hién duoc
& bat ky dau ma khong nhat thiét ngoi tai van phong.
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Lich co quan ho trg doanh nghiép xay dwng ké hoach 1am viéc chung ctia cong ty hang tuan, ké
hoach cong viéc cla tlrng cong trinh, dy an cla chi nhanh, phong ban, bd phan theo tuan, theo
thang, theo quy. S& dung lich co quan dé thay thé cho cac phuong tién truyén thong cli nhw
bang thdong bao, bang ké hoach cong tac cla c o quan, clia cac phong ban.

Lich céng viéc cung cdp cdng cu thiét 1ap lich 1am viéc dong cho mdi thanh vién trong doanh
nghiép, phan hé nay gitp cho cac thanh vién ch dong I&n ké hoach cong viéc, sap xép cac cudc
hen, su kién va ghi cha quan trong, cling nhw nhirng viéc can lam trong ngay, tuan hoac thang.
Trwdng phong cé thé xem duwoc lich clia cac thanh vién trong phong minh quan ly, 1&nh dao cé
thé xem lich cong viéc clia bat ky th anh vién nao, phong ban nao.

Tin nhan nodi bd hd trg cac thanh vién st dung vdn phong truc tuyén trao ddi théng tin ndi bd
mot cach nhanh chéng. Nhac nhé khi ¢ cong viéc dén han, théng bao khi c6 cong viéc can | am...

Truyén théng ndi bd véi PortalOffice mang lai nhigu Igi ich cho doanh nghiép nhw, mdi nguoi co
thé trao doi voi vai nguoi vé cdng viéc khac nhau cling ldc tric tuyén chié khdng han ché nhw khi
gap truc tiép. Truyén thong ndi bd con gilp Iwu vét théng tin va quyét dinh... dé theo doi thuc
hién va rat kinh nghiém...

1.3.5 Quén ly thong tin

PortalOffice cung cdp nhiéu céng cu giip doanh nghiép 1ap ké hoach, tap hop, tao méi, t6 chic,
str dung, kiém soat, phé bién va loai bd mét cach hiéu qua cac thong tin cla to chirc d6. Cac
théng tin nay bao gdm ca céc ban ghi da dwoc cdu tric 1an thdng tin chua duoc cau tric.

Théng qua quan tri théng tin, td chitc c6 thé dam bao rang gia tri clia cac thdng tin d6 d woc xac
lap va s dung t6i da dé hd tro cho cac hoat déng trong ndi bd t8 chirc cling nh v gép phan nang
cao hiéu qua cta bd phan cung cap thong tin.

Quan ly tin tic cha PortalOffice hé trg ban thiét 1ap th v vién théng tin dudi dang béo dién ti,
phan loai thong tin, chit loc cac théng tin, giai phap, kinh nghiém, k§ nang...dap tng kip thoi cho
moi thanh vién trong doanh nghiép khi can thiét.

Xay dung thu vién kién thic lién quan dén hoat dong san xuat kinh doanh cla doanh nghiép
dwoc swu tam tir internet phuc vu cho nhu cau st dung khi can thiét m a khong phai mat cong tim
kiém lai.

Xay dwng hé théng co so di liéu tri thirc cha t6 chire, cho phép nhan vién truy cap phuc vu viéc
ra quyét dinh kip thoi Bién tri thirc cad nhan thanh tai san tri thirc clia toan t6 chirc, moi nguoi
déu c6 thé khai thac, str dung phuc vu cho sw phat trién chung. Tiép nhan tri thirc tlr b én ngoai,
c6 thé qua dao tao, hoc hdi tlr ban hang, ddi tac, nha cung ng, khach hang, tham chi déi tha
canh tranh thong qua viéc xay dwng md hinh té chirc ludn hoc hoi.

Dién dan nodi bd hd tro doanh nghiép t6 chitc cac hoat dong chia sé tri thirc ndi bd nh v cong
déng chia s&, hoi thao noi bo.... Kién tao, thu nhan, lwu gilr, chia sé, phat trién, str dung va bién
tri thikc ton tai trong t6 chirc thanh nhitng gia tri vat chat.

Quan ly nhan sy, Quan ly thong tin khach hang, danh ba co quan, danh ba ca nhan, Quan ly tai
san, Quan ly hinh &nh, Quan ly ho so tai liéu giup cho viéc quan ly cac thong tin chung mot cach
khoa hoc, va gilp nguoi st dung cé dwgc thdng tin minh can mét cach nhanh chéng, chinh xac.
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Lgi ich cda PortalOffice trong viéc quan ly thdng tin ndi bo

>  TA&t ca cac thanh vién déu sin sang truy cap tt ca cac thdng tin ho can dé thuc hién cong
viéc tai tat ca cac cap do trong to chikc.

» Tai sa&n thong tin dwgc khai thac t6i da thdng qua qua trinh chia sé théng tin trong hé thong
van phong dién ta.

>  Chat lvgng théng tin clia td chirc dwoc duy tri va cac thong tin st dung trong kinh doanh
dam bao do chinh xac, dang tin cay, luén d wgc cap nhat, toan dién va nhat quan.

>  Cac yéu cau vé mat luat phap cling nhu cac yéu cau khac nhu van dé bao mat tinh riéng tu,
bi mat, tinh xac thuc va toan ven cta théng tin dwgc dam bao.

»  Thong tin dwoc dua téi ngwdi can mot cach thuan tién, nhanh chéng théng qua nhiéu k énh
khac nhau nhu : Quan ly tin tirc, quan ly cdng viéc, tin nhan ndi bo, tin nhan SMS.

»  Doanh nghiép dat dugc mirc do cao trong viéc vé tinh hiéu qua tro ng cac hoat dong xt ly

théng tin

Thong tin 1a mot nguon lwc then chét trong té chirc cuing véi ngudn nhan lwc, tai chinh va cac
ngudn luc hiru hinh khac. Thong tin cling la mot van dé kinh doanh. Théng qua quan tri c6 hiéu
gua ngudn thong tin va hé thong théng tin cla mét t6 chirc, cAc nha quan ly trong t6 chiic c6

thé:

» Tang thém gia tri cho cac dich vu cung cédp téi khach hang

>  Giam thi€u rai ro trong hoat déng

»  Gidm chi phi trong qué trinh hoat dong va cung cép dich vu

>  Khuyén khich déi méi qua trinh hoat déng trong ndi bd va cung cap dich vu cho bén ngoai

1.3.6 ISO dién tkr

Theo chirc ndng, hé théng ISO duwgc 4p dung & doanh nghiép phuc vu 3 doi t wgng: ngudi quan ly
(l&nh dao t6 chirc); ngudi quan tri hé thong (QMR); ngudi st dung (cac nhan vién trong doanh
nghiép). Trong khi d6, tiéu chi clla 1SO dién t& la cung cdp dlng tai liéu cho ding nguwoi can, tai
dang thoi diém va dang ché.

Diéu nay la mot wu diém cla giai phap phan mém vén phong dién tir PortalOffice dwgc xay dung
trén giao dién Website véi hon 20 tién ich hd tro quan ly cac quy trinh, chinh sach biéu mau va
xt Iy cac tha tuc tric tuy@n, hd tro ngudi st dung cé thé truy cap moi lic, moi noi khdng phu
thudc vao vi tri dia ly thong qua mang ndi b (LAN), mang dién rdng (WAN) hay tham chi qua
mang Internet.

Ap dung PortalOffice dé xay dwng ISO dién t&* hd tro cac quy trinh coéng viéc dwoc tw dong hoa,
thdng nhat, chudn hoa, khéng phu thubc vao y muén chii quan clia nhitng nguwoi tham gia vao
quy trinh. D&c biét, nhitng nguwdi tham gia x& ly, quan ly cac quy trinh c6 thé kiém soat chat
lugng va két qua cong viéc chi ti€t dén tirng chuy én vién.
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Quan ly hd so tai liéu trong goi gidi phap van phong dién tir PortalOffice hd tro viéc quan ly tat ca
cac tai liéu lien quan dén quy trinh, chinh sach, biéu mau, hudng dan mang lai nhiéu lgi ich d6i
voi cac doi trgng phuc vu cla I1SO trong doanh nghiép.

>  DB&i véi QMR: viéc quan ly hé théng tai liéu hd so duoc thuc hién don gian dé dang va nhanh
chéng - chi can nhap thém mot tai liéu 1én hé théng thi tat ca nhirng nguwoi lién quan ngay
tlrc thi da nhan dwoc va cé thé truy cap ngay.

>  DGi v6i nhan vién cd thé tim thay bat ky tai liéu nao minh can tai bat ky thoi diém nao. Co6
thé doc moét huéng dan hay dién mot biéu mau trong qué trinh thuc hién cong viéc cla

minh, khéng bao gi® bi st dung nham tai liéu 16i thoi.

Quan ly quy trinh cho phép doanh nghiép ty dinh nghia cac quy trinh, thi tuc vé 1S0, hd tro qua
trinh x&r ly cac giai doan trong quy trinh moi Iic, moi noi. Viéc xay dung cac quy trinh va x& ly
quy trinh truc tuyén nhadm kiém soat dwoc cdng viéc theo quy dinh, chinh séch cla cong ty. Quy
trinh van dam bao dwoc thuc hién ké ca khi ngudi tham gia x& Iy quy trinh khéng c6 mit & van
phong.

Viéc thie hién cac quy trinh ndi bd qua mang van dam bao viéc tuan tha theo quy dinh cla cong
ty va kiém soat dwoc hd so lwu trir nhitng sé gilp doanh nghiép giai bat thoi gian x ly quy tr inh
va chi phi in 4n cho viéc quan ly va lvu trit ho so.

Quan ly cong viéc cho phép doanh nghiép t6 chirc va van hanh bd may kinh doanh theo mot quy
trinh nhat dinh. Tt cdng doan ngudi quan ly giao viéc cho nhan vién, nhan vién nhéan viéc sau dé
thuc hién rdi bao céo tinh trang, k&t qua cong viéc....Sk dung chirc ndng nay nham giam sat va
kiém soat cac cong viéc dang thic hién, da qua han mot cach chat ché va khoa hoc.

Ai la ngu i phu trach

Ai dugc quyén truy cap

Cac nhém cong viéc cla dy an

Cac cbng viéc thudc dv an

Thoi gian bat dau, thoi gian két thic

Tién do duv an

Tién do cac cong viéc thudc dy an

YV V V V V VYV VYV V

K&t qua cac cong viéc trong du an

Quan ly quy trinh va quan ly cong viéc tric tuyén gilip ngwdi quan ly cé thé kiém soat duoc toan
bd hd so, cong viéc, va trang thai clia mbi cdng viéc da giao cho cdp dwdi. C6 thé xem hang loat
cac bao cdo vé cong viéc, nhan sy, khach hang ngay tc thi tai phong lam viéc ctia minh ma
khong can phai cht thu ky tap hop mot vai ngay. Tai mdi thoi diém co thé ki€ém soat tinh hinh
thuc hién cac céng viéc minh phai lam va céng viéc minh da giao - trang thai, ti€n do.

Viéc ap dung hé théng quan ly ISO dién t& sé tao ra cho doanh nghiép mét méi tr wong lam viéc
hién dai va chuyén nghiép trong viéc trao d6i thong tin, dap rng nhanh cac y éu cau cap nhat va
truy cap thong tin, ddm bao tinh nhit quan cla théng tin v a ki€ém soat théng tin - tranh trang 1ap
va giam thiéu viéc str dung va quan ly gidy to, tai liéu, tiét kiém thoi gian lwu trik, tim kiém va chi
phi in an.
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ISO dién tir tao ra mdi triedng cho phép trao déi théng tin ndi bd dé d ang va nhanh chong, théng
tin moi lic, moi noi dwgc rat ngdn thoi gian hoan thanh céng viéc, tang nang suat lam viéc, quan
ly di¥ liéu tap trung va thong nhat, hé théng tai liéu va hd so dwgc quan ly tap trung va cho phép
ban hanh, phé duyét tai liéu, cdng viéc trwc tuyén trén mang.

1.4 Muc tiéu ctia PortalOffice

Xay dung hé théng thong tin dugc chuan hoa, xay dwng méi trwong lam viéc chuyén nghiép, xay
dwng mo hinh quan ly di¥ liéu tap trung, nhanh chéng cung cap thong tin phuc vu cho cong viéc
tir nha quan ly dén cac thanh vién ctia cong ty.

Gilp cac thanh vién Ién chl dong I1én ké hoach cho riéng minh, tir d6 nang cao dan tinh chuyén
nghiép va nang cao hiéu qua cong viéc. Xay dung hé théng trao doi thong tin gilp can bo,
chuyén vién trong co quan cé thé trao doi thong tin truc ti€p voi nhau.

Théng nhat va tin hoc héa cac quy trinh hoat dong, cac hinh thic ti€p nhan, lwu trie, pho cap,
trao déi, tim kiém, xr ly théng tin, mang dén cho nguoi str dung hau hét cac tién ich clia mang
may tinh, cla Internet nhwng véi cach ti€p can ty nhién nhat gilp giai quyét cong viéc tai cong
ty, nang cao chéat lwgng va hiéu qua cta céng tac diéu hanh cla nguoi quan ly, cac hoat dong tac
nghiép clia can b va chuyén vién trong co quan.

Nang cao trinh dd &ng dung va st dung cac cong cu CNTT, tao tac phong lam viéc hién dai, hiéu
guéa trong mdi tredng mang va str dung thong tin dién tl, tao sy thay dai tich cuc trong cac quy
trinh x& ly thong tin, xt ly céng viéc cla ldnh dao, can bd chuyén vién trong céng ty, gép phan
thwc hién cai cach hanh chinh.

Tao moi trwong trao doi y kién, thao luan, chia sé théng tin réng r i, nhanh chéng, day dua, kip
thoi gop phan rat tich cuc trong viéc phat trién van héa doanh nghiép. Moi ng woi sé giao ti€p voi
nhau, hi€u biét, gan giii nhau hon, 1anh dao cé thé truyén dat dwoc y chi clla minh cho cac nhan
vién dé dang hon.

Xay dwng van phong truc tuyén: Véi (ing dung PortalOffice, ban cé thé di cong tac xa hay ngbi tai
nha dé quan tri DN minh qua cac thong tin néi b6 dwgc cap nhat qua hé théng. PortalOffice
mang téi cho ban moét moi trwong lam viéc nang dong, mot van phong khdng gidy to. V&i mot
may tinh, mot so thao tac that don gian, ban co thé trao déi théng tin, giao viéc, theo d 6i tién do
cdng viéc hay tién trinh thuc hién dy an, ma khdng bi gi¢i han baéi thoi gian va khéng gian dia ly.

Xay dwng mé hinh quan ly chuyén nghiép: Cac chirc nang Quan ly du an, quan ly nhan sy, quan
ly quan hé khach hang, két hop véi viéc chudn hoa théng tin va duwa ra cac quy dinh, nguyén tic
lam viéc danh cho cac nhan vién cla Cong ty. Chi can dang nhap vao hé théng nguoi quan ly sé
nédm bat duwgc toan bd hoat dong clha cdng ty chi sau vai lan Click chudt va nhan vién ciing sé
biét dwgc cong viéc clla minh sé phai thuc hién

Xay dwng doanh nghiép dugc td chirc chuyén nghiép:Théng nhét va tin hoc hoa cac quy trinh
hoat dong , luu tri, trao di, tim kiém, x& ly théng tin nham nang cao chét lvong va hiéu qua
cong viéc. Tao méi trweong trao déi ¥ ki€n, thao luan, chia sé thong tin rong r &i, nhanh chéng, day
du, kip thoi gop phan rat tich cuc trong viéc phéat trién van héa doanh nghiép. Moi ng woi sé giao
ti€p véi nhau, hiéu biét, gan gdii nhau hon.
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1.5 M6 hinh hoat déng

Hé thong duoc xay dung trén giao dién Web, don gidn st dung. Cac thanh vién truy cap vao hé
théng don gian nhw truy cap vao dia chi mot trang Web. Bang nhap vao hé théng voéi tai khoan
clia minh. Hé thdng duoc t6 chirc 1am 3 phan chinh.

Phan thoéng tin chung: Bay la phan thong tin ma bat ky thanh vién nao khi dang nhap vao hé
thong déu co6 thé nhin thdy. Thong thwdng phan théng tin nay dwoc giao cho ngudi quan tri hé
thong quan ly viéc cap nhat thong tin nhw: Lich cdng tac chung cla cong ty, tin tic, thong bao
m&i, hinh &nh, van ban, tai liéu, thw vién...

Phan théng tin ca nhan: Pay la ving danh riéng cho tirng ca nhan. Mdi ca nhan khi ding nhap
vao hé théng d&u c¢6 man hinh danh riéng cho minh. V& man hinh nay, mdi ca nhan c6 thé tv t8
chtre, lwu trir théng tin cla minh theo y mudn ma nguoi khac khéng thé xem dugc néu khdng
chia s&. Phan théng tin nay bao gdm: Lich c& nhan, email , tai liéu, danh ba, tin nhan ndi bo.

Phan théng tin dugc phan quyén: bay la phan danh cho nhitng ngudi cé vai tro quan ly trong
ndi bd co quan. Khi dang nhap vao hé théng, nguwoi cé chirc nang quan ly nhan sy sé nhin thay
phan quan ly nhan sy, cho phép nguoi nay cé quyén cap nhat thong tin dir liéu vé nhan sy trong
co quan. Ngwoi quan ly du an cé chirc ndng phu trach phan quan ly dw an. nguoi quan khach
hang sé phu trach chuyén muc khach hang trong hé théng. Tat c& cac chirc nang nay chi nhitng
nguoi nao duwoc phan quyén thi hé théng mai hién thi va cho phép nguoi dé cap nhat thong tin
lién quan. V&i hé théng phan quyén, cé thé thiét l1ap cac dang thong tin ma chi cho phép mot sé
thanh vién c6 vai trd trong ndi b6 co quan xem, con cac thanh vién binh thwong khdong xem
duoc.

Hinh thirc trién khai:

Hé théng c6 thé trién khai trén mét may tinh trong mang néi bd clia cdng ty, hodc trén internet
tuy theo yéu cau clia doanh nghiép.

St dung giai phap DYNAMIC DNS két n6i qua Modem ADSL, khi di cong tac ngo ai van phong, ban
van truy cap dwoc vao hé théng. Giai phap nay hoan toan mién phi. Ban sé khéng phai mat chi
phi duy tri t&n mién va Hosting hang nam

Yéu cau hé thong:

»  Hé diéu hanh: Window 2003, Window 2000 ho &c Window XP SP1 tr& [én
» Co sd dir lieu: SQL Server 2000

»  NetFramework 1.1

» Internet Information Service (I1S)

1.6 Chtrc nang cua PortalOffice

PortalOffice thiét 1ap san cac chirc ndng ho tro cac thanh vién trong ndi bd doanh nghiép cé thé
trao déi va tiép nhan théng tin mét cach nhanh chéng chinh xac. Cac chic nang hd trg truyén
thong va cdng tac hang ngay gom cé: Quan ly céng van, Quan ly cdng viéc, Quy trinh ndi bg, Tin

nhan noi b, Quan ly tin tirc, Lich co quan, Lich ca nhan, Dién dan ndi bo.
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1.6.1 Quan ly cbng viéc

Dbay la céng cu giup doanh nghiép t6 chirc va quan ly toan bd hé thong céng viéc trong ndi bo

theo nhwng quy trinh nhat dinh.

» Cap quan ly giao viéc cho nhan vién, nhan vién bao cdo két qua cong viéc theo tién do thuc
hién h&ng ngay. Lanh dao cho y kién vé két qua cong viéc do nhan vién bao céo lén. T4t ca
cac cdng doan déu duoc thuc hién qua mang du & bat ky dau.

> Cap quan ly co thé giao viéc cho cap dwéi qua cudc hop, dién thoai, E-mail...Nguwai thic hién
cong viéc sé khai tao cong viéc minh dyoc giao va gan quyén cho cap quan ly vao theo doi
va cho y kién vé két qua cdng viéc minh da thyc hién dé c6 nhitng digu chinh kip thdi nham
dam bao tién dd cong viéc.

»  Théng tin ctia mdi cong viéc viéc gilp cho mbi thanh vién biét vai trd ctia minh trong cong
viéc doé la gi: Ai la nguoi giao viéc, ai la nguoi xt ly chinh, ai la nguwoi tham gia ph6i hop thuc
hién, ai la nguoi theo d&i qua trinh thuc hién cong, ti€én d6 thuc hién va trang thai cong viéc
nhu thé nao.

>  Tuwong ng véi mai vai tro s& c6 duoc quyén han va trach nhiém khac nhau:

0 Vai tro nguoi giao viéc: ban dugc quyén cap nhat théng tin cdia cong viéc, th anh vién
tham gia x( ly cong viéc, trang théi, ti€n dé va ngay hoan thanh thyc té clia céng viéc
ban giao cho nhan vién

0 Vai tro xr ly chinh: Chiu trach nhiém bao céo két qua minh da thuc hién, cap nhat tién
do va trang théi cong viéc

0 Vai tro nguoi tham gia phoi hgp thuc hién: Chi d wgc quyén cho y kién clia minh vao
cdng viéc ma minh tham gia.

0 Vai tro nguoi theo d6i qua trinh thyc hién cong viéc: Chi dwgc quyén xem toan b thong
tin clia cdng viéc dé bao cao cho ng uoi giao viéc chir khdng dwoc quyén thuc hién cac
chtrc néng khac.

» O man hinh chinh dwoc phan chia thanh 4 nhém khéac nhau thé hién cac cong viéc theo vai
trd clia mbi ca nhan tham gia vao cac cdng viéc do.

>  Thoi gian bt dau, thoi gian két thic clia cdng viéc gidp cac th anh vién tham gia x& Iy cong
viéc chd dong lén ké hoach thyc hién céng viéc clia minh.

>  Tinh nang kiém soéat ai da xem, chwa xem c6ng viéc gitp nha quan Iy kiém soat dwoc cong
viéc clia minh da dén duoc nguwoi nhan viéc chuwa cling nhu gilp nhan vién x ly biét cdng
viéc minh vira bao cdo da dwoc lanh dao xem xét va cho y kién chua.

>  Tinh nang nhéc viéc bang tin nhan hd tro nhan vién ndm bét thdng tin nha quan ly mot cach
nhanh chéng ciing nhu gitp cho nhan vién théng tin cho |anh dao biét duoc két qua cong
viéc minh @& thuc hién dé cho y kién chi dao kip thoi.

>  DGi vGi cdp quan ly, co thé giao viéc cho nhiéu ng wdi & nhiéu bd phan khac nhau. Chi can

click vao “Céng viéc giao” la cé thé nhin thdy dugc danh sach tat ca cac cong viec ma
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minh d& giao va biét duoc tién dé cda tirng céng viéc cu thé, céng viéc n ao da hoan thanh,
cdng viéc nao da qua han.

» Théng qua chirc ndng quan ly cdng viéc, nguwdi quan Iy co thé kiém soat duoc tat ca cac
cbng viéc minh da giao tir Ic bat dau dén lac két thic dé co thé digu chinh kip thoi néu co
sai s6t trong qua trinh thyc hién cla nhan vién.

> DG6i v6i nguoi x& Iy chinh, chi can click vao “Céng viéc xtr ly chinh” 1a c6 thé biét duoc
nhitng céng viéc minh can phai x& ly va céng viéc nao sap qué han dé kip thoi xi 1y.

»  Tinh nang “Chuyén cong viéc vao du an” gilp ban nhom chuyén cac cong viéc don Ié vao

nhitng dit an c6 sén.
1.6.2 Quan ly duy an

Module quan Iy dy an gitp cho nha quan ly t6 chirc nhiéu cong viéc don 1é do nhiéu thanh vién &
nhiéu phong ban khac nhau thyc hién va c6 lién quan dén nhau hay tlr mét cong viéc Ién duwoc
phan chia thanh nhiéu cong viéc con.

Thong quan man hinh quan Iy dv an, nha quan ly c6 cai nhin tdng quan cla toan bd cong viéc
cling nhw gilp cac thanh vién tham gia x v ly cdng viéc c6 s phdi hop xr ly céng viéc d woc thuan
lgi.

Nhém cong viéc trong du an gilp nha quan ly t6 chirc phan loai cac céng viéc theo nhiéu nhom
cdng viéc, bd phéan phong ban khac nhau

Ty 1& phan trdm cac cdng viéc trong dy an gitp cho viéc danh gia v a nam béat khéi luvgng coéng
viéc d& hoan thanh trong du an

Nhém dy &n gilp cho viéc phan loai cac du an clia cong ty theo loai h inh du an cling nhw co ciu
phong ban. Viéc tim ki€ém thong tin clia cac dv an dugc nhanh chéng.

Mau dy an gitp ban thiét 1ap trwéc cac quy trinh hay nhitng cdng viéc mang tinh chéat lap di 13p
lai @€ co6 thé (ng dung vé sau ma khdng mat thoi gian d€ nhap lai di liéu.

Viéc t6 chirc va thiét lap trudc cac quy trinh hé tro doanh nghiép théng nhét cac quy trinh cong
viéc thwong xuyén cla cong ty minh va cling la cong cu dé quan tri va chia sé tri thirc trong
doanh nghiép.

Gilp cac nhan sy méi ctia cong ty ndm bt nhanh chdéng cac quy trinh nghiép vu cla cong ty
cling nhw cac kinh nghiém, k§ nang ctia cac dy an da thyc hién.

1.6.3 Quan ly quy trinh

Quy trinh nén dugc xay dwng cho nhitng cong viéc nao dwoc 13p di, 1&p lai nham tuan tha theo
chinh sach cla cong ty va gidm bét thoi gian va chi phi.

Viéc xay dung cac quy trinh va x& ly quy trinh tric tuyén nham kiém soat duoc céng viéc theo
quy dinh, chinh sach cta cdng ty. Quy trinh van dam bao dugc thuc hién ké ca khi nguoi tham
gia xt ly quy trinh khéng c6 mat & van phong.
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M&i quy trinh déu cé quy dinh di liéu dau vao va dau ra dam bao van hanh sudn sé ma khong
phu thudc bat ky ca nhan, b6 phan nao cling nhu khdng gian va thoi gian.

Viéc thwe hién cac quy trinh ndi bd qua mang van dam bao viéc tuan tha theo quy dinh clia cong
ty va kiém soat dwoc hd so lwu trlr nhwng sé gitp doanh nghiép giai bét thoi gian xt ly quy trinh
va chi phi in an cho viéc quan ly va luu trir ho so.

Nhém quy trinh gitip ban t6 chirc phan loai cac quy trinh ndi bd theo co cau t6 chirc, phong ban
trong cong ty.

M&i quy trinh ban c6 th& phan quy&n cho ai dwoc quyén st dung quy trinh dwoc tao ra.

Cac budc trong quy trinh sé do doanh nghiép ty dinh nghia theo quy dinh chinh sach clia doanh
nghiép minh.

Céac buwdc trong quy trinh ban c¢é thé thiét I1ap viéc x&r ly ddng thoi hodc theo thir ty tirng b wéc do
ban dinh nghia ra trong quy trinh do.

M&i giai doan trong quy trinh ban c6 thé thiét 1ap ai 1a ngudi gl yéu cau dén giai doan d6 (Ngwoi
gl yéu cau xt ly hay nguoi x& ly giai doan truwdc do)

Ban c6 thé dinh nghia cho nguoi chiu trach nhiém x& ly mot giai doan nao dé trong quy trinh co
thé két thic quy trinh tai giai doan d6 hay khong.

Néu két thuc tai mot giai doan nao dé trong quy trinh thi yéu cau can xtr ly sé khéng duwoc
chuyén dén giai doan sau dé va quy trinh két thuc.

Quy trinh hanh chinh

Quy trinh dao tao

Quy trinh thanh toan

Quy trinh mua hang

Quy trinh ban hang

Quy trinh danh gia nhan vién

Quy trinh danh gia nha cung (rng

Quy trinh xt ly khi€u nai ctia khach hang

vV V. V V V V V VYV VY

Quy trinh xem xét hgp déng
1.6.4 Quan ly tin tic

Chtrc nang quan ly tin tlc giup doanh nghiép thiét lap trang tin dién t& riéng cda doanh nghiép

ma & do ngudi st dung cé thé tim thdy nhitng théng tin hd trg cho cdng viéc mot cach nhanh

chéng, chinh xac.

Ban cd thé thiét 1ap cac nhém thong tin nhu:

» Thoéng bao: Béng tai cac thong bao mai tir Ban Tong Giam ddc, théng bao tir cac bd phan,
phong ban, thong bao vé cac van ban, chinh sach méi cho tat ca cac thanh vién.

»  Tin tic - Sy kién: Bang tai cac thong tin lién quan dén hoat déng cla co quan

> Quy dinh — Chinh sach: Bang tai cac quy dinh, chinh sach, huéng dan chung cla cong ty
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»  Cong nghé Thong tin: BPang tai cac thong tin lién quan dén céng nghé thong tin, k§ nang vi
tinh van phong, huéng dan st dung cac phan mém trong co quan, cach x& Iy may tinh bi sw
c0, virus, ...

» Ky nang ca nhan: bang tai cac kién thirc vé k§ ndng ca nhan dwgc swu tam tir Internet :

Quan ly thoi gian, k§ nang thuyét trinh, kj nang quan ly, k¥ nang ban hang...

VGi mbi tin thong bao, thdng tin dwoc dang, ban c6 thé dinh kém céc file co lién quan

Tinh n&ng quan tri nhém cho phép ban thiét 1ap nhiéu nhom dé dé d ang phan loai théng tin

Tinh nang phan quyén cho phép ban thi€t Iap ai la nguwdi c6 quyén xem tin cdla nhém, ai |a nguoi
¢6 quyén dang tin ctia mdi nhom.

Str dung chirc ndng duyét tin dé thwc hién thi€t Iap nhitng nhém théng tin ban cé thé phan
quyén cho nguoi dung dang tin nhwng thong tin sé chwa duwoc hién thi néu chwa co6 ngwoi phé
duyét.

Ban c6 thé dat ché dd ngay hét han cua tin can dang dé hé thong tv dong loai bo nhirng tin tirc
qua cli va khdng c6 gia tri str dung.

1.6.5 Lich co quan:

Xay dwng ké hoach lam viéc chung cla coéng ty hang tuan, ké hoach cong viéc cla tlrng cong

trinh, dy an cla chi nhanh, phong ban, b6 phan theo tuan, theo thang, theo quy.

Str dung lich co quan dé thay thé cho cac phwong tién truyén thong cl nhuv bang théng bao,

bang ké hoach cong tac clia co quan, cla cac phong ban.

Viéc xem ké hoach cdng tac chung cta co quan trén mang sé thuan lgi va tién dung hon so véi

cach lam truyén thoéng. Nguwoi st dung cd thé xem ké hoach cong viéc cla tuan hién tai hodc

trong tuan t&i hoic xem lai k& hoach céng viéc d & dién ra.

Céac nhom lich c6 ban c6 thé thiét 1ap

» Lich co quan: Bang tai cac k& hoach cong viéc trong tuan cla cong ty, lich lam viéc cda Ban
Giam doc, cong viéc phdi hgp gilra cac bd phan, phong ban.

>  Lich phong ban: Thiét Iap rieng méi phong ban trong doanh nghiép mét trang lich cong tac
riéng, dang tai cac ké hoach cong viéc cta phong sé thuc hién trong ngay, trong tuan. Cac
ké hoach céng viéc mang tinh dinh ky |ap di ldp lai hang tuan, hang thang.

>  bang ky tai nguyén: Thong tin vé viéc st dung tai nguyén clia cong ty nhw phong hop, May
chiéu, sach thuw vién, CD, xe 6 t6... Gilp cho cac thanh vién khac khi can st dung co thé biét
dwoc théng tin dé dé dang didu chinh cac cudc hop hay viéc sir dung tai nguyén ctia cong
ty.

> Nghi phép: Thong tin nghi phép clia cac th anh vién dé cho tat cad moi ngudi c6 thong tin

Théng tin cla mdt su kién cho cac thanh vién trong cong ty biét duoc ngay dién ra su kién la
ngay nao, ndi dung cla su kién 1a gi, thoi gian bat dau tir IGc may gid, thanh phan tham du gdm
¢6 nhitng ai, ai 1a nguoi chd tri, dia diém dién ra & dau va can chuén bi nhitng gi (Phong hop,
may chiéu, tai liéu lién quan)
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Tinh nang xem lich theo ngay, theo tuan, theo thang gilp thanh vién céng ty dé dang ndm bat
duoc ké hoach cong viéc sap téi.

Tinh nang xem lich ctia thang bt ky trong ndm gitip th anh vién cong ty c6 thé xem lai ké hoach
cOa nhitng thang trudc hay ké hoach cong viéc sap tai.

Tinh nang dang su kién Idp gilp ban thi€t lap cac cong viéc mang tinh chat th uong xuyén lap di
l&p lai theo ngay, theo tuan, theo thang, theo ndm ma khong phai mat thoi gian dé nhap di nhap
lai nhiéu lan.

Tinh ndng dinh kém file gilp hd tro viéc dang tai cac tai liéu lién quan dén cac cudc hop duogc
dang tai trong lich co quan hay lich phong ban.

Tinh nang nhéc nh& bang tin nhdn POPUP gitp cho viéc thong bao thong tin dén cac thanh vién
lien quan dén sy kién dang tai.

Tinh ndng in &n gilp cho cac thanh vién co6 thé in toan bé lich co quan trong tuan khi can thiét.

Tinh nang phan quyén dang sw kién, xem s kién gilp cho doanh nghiép thiét lap quy ché cho
phép nhitng thanh vién nao dwoc quyén xem thong tin cda tirng nhém trong lich ¢ o quan.

Tinh ndng duyét su kién hd tro viéc cho phép nhiéu th anh vién cé thé ding thong tin Ién lich co
guan nhung phai qua mét thanh vién c6 quyén phé duyét thi théng tin duwgc dang tai méi chinh
thirc dwgce hién thi trén bang lich co quan.

Tinh ndng phan cap trong lich co quan gilp cho doanh nghiép thuan tién trong viéc td chirc hé
thong lich co quan khi c6 nhiéu phong ban, bd phan phu thudc nhau trong co cau to chirc.

Tinh nang “Bwa vao lich ca nhan” gitp cho céc thanh vién chuyén 1 sy kién ma minh tir lich co
quan Ve lich ca nhan ctia minh ma khong can phai nhap lai.

1.6.6 Lich ca nhan

M&i thanh vién tu 1én ké hoach céng viéc clia minh s& lam trong ngay trong tuan nham chl déng
s&p xép cong viéc clia minh hon. Ngoai ra con hé tro nha quan ly nam bat duoc céng viéc cong
viéc cla tlrng nguwoi dé giao viéc dlng nguoi, dung ldc.

Chtrc nang Lich cdng viéc cung cap cong cu thiét 1ap lich | am viéc déng cho mdi thanh vién trong
doanh nghiép, phan hé nay gilp cho cac thanh vién chd dong 1én ké hoach cong viéc, sap xép
cac cudc hen, sy kién va ghi chd quan trong, cling nhu nhirng viéc can lam trong ngay, tuan
hoac thang.

Cho phép thiét lap cac sw kién 13p dién ra hang ngay, hang tuan, hang thang, hang ndm. Chi can
thiét 1ap 1 lan dau tién, sw kién lap sé ti déng hién thi & thoi diém 1ap téi theo sy thiét 1ap cla
ban.

Mot ca nhan co thé xem lich cdng tac clia minh, lich céng tac clia cAc phong ban ma ca nhan doé
tham gia truc tiép (t6ng hop lich lam viéc cla tat cA cac ca nhan truc ti€ép cla to chirc), lich cong
tac clia cac t6 chirc va ca nhan cap dwéi va lich céng tac cla cac cad nhan clp trén dwoc cép
quyén xem.

V6i vai tro quan ly, ban cé thé xem duwgc ké hoach cong viéc clia toan bd nhan vién(Tap hop cac

lich cong viéc clia tlrng ngwoi) trén mét man hinh. Ban c¢d thé chon ché dd xem theo ngay, theo
tuan, theo thang.
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Khi thiét 1ap 1 su kién, néu la trudng phong hodc lanh dao sé cd quyén thiét lap céng viéc cho
nhan vién. Chirc nang nay cho phép khi trvdng phong, hay 1 nguwoi nao doé cé quyén dugc guri sw
kién chung cho ca phong hay nhiéu nguwdi. Nguoi nhan c6 thé chon Tl chéi hodc Chap nhan
théng tin ma minh nhan dugc.

Tinh ndng nhap nhanh sy kién gilp ngwoi st dung nhap nhanh cac ké hoach cong viéc clia minh
sé& lam trong ngay ma khdng mat cong click nhiéu lan.

Tinh nang xem lich theo ngay, theo tuan, theo thang gilp cac thanh vién c6 thé xem trudc ké
hoach cong viéc clia minh sé& lam.

Tinh nang “Hay bd” gilp ban danh dau nhitng cong viéc d& hoan thanh hay bi hdy bo

Tinh ndng thdéng bao nhéc viéc truwdc thoi gian thuc hién gilp cho thanh biét chudn bi s&p xép
cdng viéc cho sy kién do.

Tinh n&ng x6a nhanh su kién gidp cho mdi thanh vién xéa cac suw kién cii khéng con gia tri va
giam tai di¥ lieu cho hé théng van phong dién t&r clia cong ty.

1.6.7 Tin nhan ndi bd

Chtrc nang tin nhan ndi bd ho tro cac thanh vién sir dung van phong tric tuyén trao déi thdng tin
ndi bd mdt cach nhanh chdng.

Nh&c nhé cac thanh vién thuc hién cong viéc khi dén han theo k& hoach d & dang tir trudc & lich
ca nhan, cong viéc dugc giao...

Truyén thong noi bd gilra cac thanh vién trong céng ty véi nhau

Nh&c nh& cac nhan vién thic hién céng viéc ctia minh duoc giao

Ty ddng bao tin cho nguoi giao va nhitng ngudi tham gia khi c6 1 cdng viéc méi dugc giao
Tw dong bao tin khi c6 1 cong viéc vira dwoc cap nhat két qua cong viéc

Ty dong nhac nhé khi c¢6 1 ké hoach cong viéc & lich cd nhan dén thoi han thyc hién

YV V V V V V

Thong béo khi c6 1 yéu cau khi cé tham gia x& ly mot giai doan trong quy trinh

Tinh nang quan ly nhém cé nhan gitp cho méi thanh vién ty thiét 1ap nhém thanh vién thuong
xuyén gt tin nhan dén dé dé dang lya chon khi gt tin nhdn ma kg mat thoi gian chon.

Tinh n&ng tim kiém gilp cho thanh vién tim lai nhitng tin nhan cii theo tiéu d& hay ndi dung tin
nhan.

Tinh n&ng tim kiém tin nhan theo ngudi gl hay nguoi nhan.

Tinh na&ng gidi han tin nh&n dé quy dinh s6 luvong tin nhadn cho méi thanh vién dé nhic nhé ca
thanh vién xéa bét div liéu tin nhan cii ciia minh dé giam tai di¥ liéu va ting téc do xir ly cla hé
thong van phong dién td.

1.6.8 Tin nh&n SMS

Chi can trang bi thém thiét bi phan cirng GSM Modem hd trg viéc giri tin nhan tir vin ph ong dién
t&r PortalOffice sang dién thoai di dong.

»  Théng béo vé mot cudc hop sap dién ra
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Thong bao can glri dén tat ca cac thanh vién ngay lap téc.
» Thong bado mdt van ban méi can giai quyét

Nhé&c nhé khi cong viéc dén han...
1.6.9 Dién dan ndi bo:

> Sl dung dé thiét lap cac chu dé trao déi c6 sw tham gia cta nhiéu thanh vién trong cong ty,
chia sé kién thirc gitta cac thanh vién véi nhau.
>  Ban c6 thé thiét 1ap 1 s6 nhom dién dan ndi bo nhu:

0 Quy dinh & Hwéng dan : Bang tai cac quy dinh chung cla cdng ty, huéng dan cac cong
viéc mang tinh chat 1ap di 1ap lai dé ban khong phai mat thoi gian tra |oi cho nhiéu nguoi
cung chung 1 cau hai.

o Trao d6i céng viéc: Tao ra cac ndi dung thao luan hang ngay lién quan dén cong viéc
san xudt kinh doanh, dich vu khach hang, kinh doanh tiép thi.

0 Hanh chinh nhan sy: Trao déi cac van dé lién quan dén cbng viéc hanh chinh, nhan sw,
van phong, van héa doanh nghiép nhdm tao mai truong than thién gitta cac thanh vién
V@i nhau.

0 Cobng nghé thong tin: Noi cac thanh vién chia sé cac k§ nang xt ly vi tinh van phong,

virus, internet... nham hd trg cac thanh vién khac khi gap phai tredng hop tuong tu.
1.6.10 Quan ly Ho6 so tai liéu

Thoéng nhat quan ly hd so, tai liéu cda doanh nghiép, theo didng chiic nang s dung, cung cap
théng tin nhanh chéng, hiéu qua mot cach tirc thoi hd tro nguoi st dung. Hé théng quan Iy hd so
tai liéu gobm thanh phan co ban:

Cong cu quan ly, cap nhap van ban ho so

A\

Cong cu phan loai hé thong ho so tai liéu

>  Cong cu phan quyén cap nhat, quyén truy cap véi tlrng loai hd so riéng biét

»  Cong cu phan quyén thanh vién kiém soat va str dung hd so tai liéu

Phan loai tai liéu, ho so theo tlrng chi dé va phan quyén nguoi st dung. Thiét 1ap phan quyén
cho nhan vién chi dwgc quyén cap nhat ho so tai liéu, nhitng khéng c6 quyén xoda dit liéu

Str dung chirc ndng nay dé chuin héa céac loai van ban hd so, tai liéu thuong dugc st dung trong
doanh nghiép nham giam b6t thdi gian tim kiém hay phai lam méi lai tir dau cac tai liéu phuc vu
cho cong viéc.

Phan quyén cho Ai la nguoi cd quyén cap nhat, Ai la nguoi cd quyén thay doi, Ai la nguoi cod
quyén xem.

Tinh ndang tim kiém gilp ngwoi st dung nhanh chéng tim kiém tai liéu minh can

Tinh n&ng thém tai liéu bang file ZIP gilp ngwdi quan ly tai liéu c6 thé nhap nhidu thu muc, nhidu
tai liéu cang mét luc.
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Tinh nang phé duyét gitp ban thiét 1ap co ché cho phép nguoi st dung thém méi tai liéu nhung
phai cé sy phé duyét thi tai liéu méi chinh thiéc dugc st dung.

Phan quyén quan ly theo tirng nhém ho so tai liéu khac nhau

Quy trinh, chinh sach, biéu mau

H6 so, tai liéu hanh chinh van phang

Ho so, tai liéu vé to chirc nhan su

HO so tai liéu vé hoat dong SXKD

HO so tai liéu k¥ thuat

HO so, tai liéu vé tai chinh, ké toan

YV V. V V V V V

Cé&c loai ho so, tai liéu khac cda doanh nghiép
1.6.11 Quéan ly cdbng van:

Chirc nang quan ly cong van dwoc nghién ctru va phét trién dua trén cac yéu cau clia khach hang
trong khdi co quan nha nwéc dam bao viéc thyc hién, quan ly, lwu trir va xr Iy hd so cong viéc
lién quan dén van ban.

Théng nhat quy trinh trao d6i théng tin ndi b6 gilp can bd, chuyén vién trong co quan cé thé
trao d6i thong tin truc ti€p voi nhau m ot cach nhanh chdng chinh xac

Théng nhéat quy trinh quan ly, trinh duyét, x& ly va phat hanh van ban. Xay dwng quy trinh thiét
lap hd so cong viéc theo van ban. Phan quyén chi ti€t dén tirng bd phan phong ban vé cac quyén
dwoc xem, quyén duwgc cap nhat doi véi tirng van ban.

Xay dung hé théng céac kho van ban dién ti tap trung, khac phuc tinh trang tdn man, that lac, sai
léch thong tin, cung cdp thdng tin vé van ban va ho so cong viéc phuc vu yéu cau cla lanh dao,
can bd quan ly va can bd chuyén mén nhanh chéng, chinh xac, day dd va kip thoi. H6 tro nguwdi
st dung tim ki€m mot cach nhanh chéng van ban can tim ma khéng can phu thudc vao ca nhan,
bd phan nao.
Nang cao trinh dd ¢ng dung va st dung cac cong cu CNTT, tao tac phong lam viéc hién dai, hiéu
qua trong mdi tredng mang va s dung théng tin dién ti, tao sw thay ddi tich cuwc trong cac quy
trinh x& ly thong tin, x& ly céng viéc clia lanh dao, can bd chuyén vién trong co quan, gép phan
thuc hién cai cach hanh chinh.
Tao moi treong trao ddi y kién, thao luan, chia sé théng tin réng r &i, nhanh chéng, day da, kip
thoi gop phan rat tich cuc trong viéc phat trién van hoa lam viéc trong co quan. Moi nguoi sé
giao tiép véi , 1anh dao cé thé truyén dat duoc y chi clia minh cho cac nhan vién dé dang hon.

Lam viéc v&di van ban dén
»  Xem danh sach van ban dén

Xem danh sach van ban dén trong ngay/trong tuan/trong thang

Xem danh sach van ban dén dang cho duyét

Tim kiém van ban dén theo ngay dén

Tim kiém van ban dén theo co quan ban hanh

YV V V V V

Tim ki€m vén ban dén theo loai van ban
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Tim kiém van ban dén theo sd van ban

Tim ki€ém van ban dén theo tinh trang duyét hay chuwa duyét
Tim ki€ém van ban dén theo muirc do xtr ly

Tim ki€ém van ban dén theo tinh trang phan xt ly

Tim ki€ém van ban dén theo két qua xu ly

Tim ki€ém van ban theo trich yéu van ban véi nhiéu tiéu chi
Tim kiém nhanh van ban dén theo trich yéu, ky hiéu, ndi dung
Quan ly thuw muc van ban

Quan ly thdng tin van ban dén (Thém méi, slra, x04)

Duyét van ban dén

Huy duyét 1 van ban dén da duyét

Phan quyén doc mot van ban dén

X6a quyén doc van ban cla thanh vién

Tao méi mot hd so cong viéc tir van ban dén

Xem ho so x& ly cong viéc tr mot van ban dén

Xem danh sach thanh vién cé quyén doc van ban dén
Thong bdo cho thanh vién biét c6 van ban dén mai

Kiém tra xem ai da doc van ban, da doc vao thoi gian nao

Lam viéc v&i van ban di

>

YV V V V V V V V V V V V V V V V V V

Xem danh s&ch van ban di

Xem danh sach van béan di trong ngay

Xem danh sach van ban di trong tuan

Xem danh sach van ban di trong thang

Xem danh sach van béan di dang cho duyét

Xem danh sach van ban di dang cho cép so

Tim ki€ém van ban di theo ngay phat hanh van ban

Tim ki€ém van ban di theo loai van ban

Tim kiém van ban di theo s& van ban

Tim kiém van ban di theo don vi ban hanh

Tim ki€m van ban di theo don vi nhan trong co quan

Tim kiém van ban di theo don vi nhan ngoai co quan

Tim kiém van ban di theo tinh trang duyét hay chwa duyét
Tim kiém van ban di theo thé thic van ban

Tim ki€m van ban di theo trich yéu van ban véi nhiéu tiéu chi
Tim kiém nhanh van ban dén theo trich yéu, ky hiéu, ndi dung
Thém méi thv muc van ban di

Thay déi tén thu muc van ban di

X6a thy muc van ban di
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Chuyén vén ban di vao thr muc van ban

Xo6a van ban di ra khoi thv muc van ban

Chuyén vén ban di tir thv muc nay sang thu muc khac
Thém m6i van ban di

Thay déi thong tin véan ban di

X6a thdng tin van ban di

Duyét van ban di

Bd duyét 1 van ban di da dwgc duyét

Phan quyén doc mot van ban di

X6a quyén doc van ban cta thanh vién

Tao méi mot hd so cong viéc theo da&i hoi bao tlr van ban di
Xem hd so xt ly cong viéc tir mot véan ban di

Xem danh s&ch thanh vién c6 quyén doc van ban di
Thong bao cho thanh vién biét cé van ban di méi

Kiém tra xem ai da doc van ban, da doc vao thoi gian nao

Duyét thé thirc van ban va cdp s6 cho van ban di

Lam viéc voi van ban du thao

>

YV V V V VY

>

Xem danh sach van ban du thao

Xem danh sach van ban dy thao chd duyét

Tim kiém van ban dy thao theo ngay ky

Tim kiém van ban dv thao theo loai van ban

Tim ki€ém van ban dy thao theo tinh trang duyét hay chua duyét
Tim ki€ém van ban dy thao theo trich yé&u van ban voi nhiéu tiéu chi

Tim kiém nhanh van ban dy thao theo trich yéu, ky hiéu, ndi dung

Lam viéc voi ho so xr ly cong viéc theo van ban

>

YV V V V V V V V V V V V

Xem danh sach ho so cong viéc

Xem danh sach ho so cdng viéc dang thuc hién
Xem danh sach ho so cong viéc da dén han
Xem danh sach ho so c¢ong viéc da quéa han
Xem danh sach ho so c¢dng viéc da hoan thanh
Xem danh sach ho so nhan viéc

Xem danh sach ho so nhan viéc dang thuc hién
Xem danh sach hd so nhan viéc da dén han
Xem danh sach ho so nhan viéc da qua han
Xem danh sach hd so nhan viéc da hoan thanh
Xem danh sach ho so giao viéc

Xem danh sach ho so giao viéc dang thuc hién

Xem danh sach ho so giao viéc da dén han
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Xem danh sach ho so giao viéc da qua han

Xem danh sach ho so giao viéc da hoan thanh

Xem danh sach ho so theo ddi

Xem danh sach ho so theo d&i dang thyc hién

Xem danh sach ho so theo d&i da dén han

Xem danh sach ho so theo d&i da qua han

Xem danh sach ho so theo d&i da hoan thanh

Xem danh sach ho so cdng viéc dang chd duyét

Tim kiém ho so cong viéc theo ngay khéi tao ho so

Tim ki€ém ho so céng viéc theo loai hd so cong viéc

Tim kiém ho so cong viéc theo vai tro xi ly cdng viéc

Tim ki€m hd so cong viéc tinh trang x& ly

Tim ki€ém ho so cong viéc véi nhiéu tiéu chi tim kiém

Tim ki€ém nhanh hd so cong viéc theo mé ho so, tiéu dé, ndi dung
Thém méi ho so cong viéc

Thay déi thong tin hd so cong viéc

Xb6a ho so cong viéc

Duyét mot ho so xt ly cong viéc

Bd duyét mot hd so xt ly cong viéc

Phan quyén thanh vién tham gia x& ly ho so x& ly céng viéc
Cho y kién xtr ly vao hd so xtr ly cong viéc

Cap nhat cac van ban lién quan dén ho so xr ly cong viéc
Lap phiéu trinh xin y ki€n chi dao cla lanh dao

Cho y kién chi dao d6i v&i mot phiéu trinh xin y kién

Phat hanh van ban di tir hd so xt ly cong viéc

K&t thdc mot ho so xir ly cdng viéc

YV V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V VY

Xem két qua x&r ly mot hd so x(& ly cdng viéc

1.6.12 Quéan ly théng tin khach hang

Quan ly théng tin khach hang gitp cac doanh nghiép phat trién méi quan hé ctia minh voi khach
hang, dwa trén nhitng théng tin ¢ dwgc vé khach hang, c6 thé dua ra nhitng chién lwgc

marketing, ban hang va cham séc khach hang phu h gp véi tirng d6i tuong.

Thong qua hé théng quan ly thdng tin khach hang, cac thong tin clda khach hang sé duwgc cap
nhat va dwoc lvu trik trong hé théng quan Iy co s¢ di liéu gilip doanh nghiép con cé thé xir Iy cac

van dé cla khach hang mot cach nhanh chéng va hiéu qua.

Str dung cdng cu nay, ban c¢é thé quan ly cac thong tin vé cac déi tac hay cac nh a cung cép dich
vu thuong xuyén véi cong ty gilp cho viéc tra clru d wgc nhanh chong ké ca khi ngwoi phu trach

quan ly c&c théng tin d6 vang mat.
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Phan loai thong tin khach hang theo nhiéu nhém khac nhau, phan quyén truy cap twong rng
vGi tirng nhan vién, phong ban phu trach dé dé dang kiém soéat théng tin.

Quan ly thdng tin chung cta khach hang, théng tin nhitng nguoi lién hé ctia khach hang dé
va qua trinh giao dich v&i khach hang

Quan ly thong tin cac nha cung cap dich vu bén ngoai nhv Internet, dién thoai, van phong
pham, phan citng, phan mém, in &n, quang céo...

Quan ly thdng tin cac ddi tac, cac nha cung cép, dai ly c6é quan hé hop tac thudng xuyén voi

cong ty

Quan ly hgp dong

Module quan ly hgp dong dung dé Quan ly cac hgp déng san pham va dich vu ctia doanh nghiép,
dong thoi theo doi duoc thwe hién hop dong, cac giai doan, cdng ng va thanh toan hop doéng.

Phan tich va téng hop cac méi quan hé gitta khach hang, san pham, thoi gian, hoat dong cla cac
bd phan clia doanh nghiép.

Hé théng gém cac phan hé chinh:

Quan ly khach hang:

>

YV V V

Quan ly thong tin chi tiét vé khach hang

Quan ly cac hgp dong ctia khach hang

Quan ly théng tin nhitng ngwoi lién hé cha khach hang

Quan ly qua trinh giao dich, lam viéc véi khach hang

Tim kiém khach hang:

0 Theo nhén vién kinh doanh phu trach

0 Theo phan nhém khach hang

0 Theo ngudn khach hang

o Theo nhém nganh hoat déng kinh doanh ctia khach hang

0 Theo trang thai hgp dong

Quan ly théng tin nguoi lién hé:

>
>

Quan ly thong tin chi ti€t cia ngwoi lién hé chinh cda khach hang

Quan ly qua trinh giao dich, lam viéc véi tirng nguoi lién hé clia khach hang

Quan ly hop dong

YV V V V V

Quan ly théng tin chi tiét lién quan dén hgp dong

Quan ly cac dot thanh toan ctia khach hang theo hop dong
Quan ly céac chi phi lién quan dén hop dong

Quan ly tién do6 thuc hién hgp dong

Quan ly thu chi lién quan dén hgp dong

Quan ly cac khoan no ctia khach hang chua thanh toan
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> Quan ly thoi gian hiéu lwc hop doéng

Quan ly giao dich
» Quan ly giao dich theo nhém khach hang
» Quan ly giao dich theo tirng nhan vién kinh doanh

» Quan ly bao cao cac giao dich voi khach hang trong khodng thoi gian dwoc xac dinh
1.6.14 Quéan ly hinh anh

Quan ly va lwu tri¥ cac hinh anh hoat dong clia céng ty, lwu trir cAc hinh anh vé san pham, hinh
anh logo, catalog san pham.

Tinh nang phan nhém cho phép ban thiét 1ap nhiéu nhém hinh anh khac nhau
Tinh nang phan quyén cho ban thiét 1ap quyén truy cap vao tirng nhém hinh anh
Tinh ndng thém anh méi tlr file nén ZIP cho phép ban co6 thé nhap nhiéu anh ¢ ting mét lic.

1.6.15 Quéan ly nhan sw

Quan ly so yéu li lich véi day da théng tin nhu: Ho tén, bi danh, ngay sinh, noi sinh, dan tdc, tén
gido, so thé cong ty, s6 CMND, qué quan, ho khau thwong tri, noi & hién tai, dién thoai lién hé...
Quan ly thong tin nghi phép ctia nhan vién cho nguoi quan ly biét thong tin nghi phép trong tuan
va s0 ngay phép cla nhan vién.

Quan ly théng tin hgp dong lao dd ng, mic lwvong, thu nhap clia nhan vién.

Théng tin cac hop ddng sdp hét han

Qua trinh cdng tac clia nhan vién

Cac ghi chu vé quan ly, khen thuwdng, ky luat

Quan ly danh muc phong ban, loai hop déng, bing cép, loai hinh dao tao

Quan ly va thong tin vé sinh nhat cla nhan vién trong cong ty

Bao céo thdng ké co cau hoc van trong cong ty

Bao céo s6 lvgng nhan vién trong cong ty theo phong ban

Bao cédo danh sach nhan vién theo nhiéu tiéu chi

Quan ly danh sach cac nhan vién da nghi viéc

Béo cdo tinh hinh nghi phép clia tirng nhan vién, trng phong ban.
1.6.16 Danh ba cong ty

Module quan ly danh ba gitp cho doanh nghiép quan ly thong tin li én hé cla cac thanh vién
trong cong ty : Email, dién thoai, Mobile, dia chi lién hé...

Nguoi st dung ludn c6 dugc thong tin méi nhat khi st dung ma khoéng phai mat cong in di in lai
nhiéu lan danh ba clia cdng ty.

Tinh nang chiét xuat dir liéu ra Word, Excel va in dn gilp nguwoi st dung cé thé lwu trir théng tin
khi can thiét.
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Nguoi str dung cé thé tra clru danh ba theo ph ong ban hay theo chi nhanh.
Tinh nang tim ki€m gilp nguwoi st dung nhanh chéng tim thay thdng tin lién hé theo tén hay theo

tai khodn dang nhap cla nguoi can tim.

1.6.17 Danh ba ca nhan

H6 tro thanh vién trong cong ty quan ly théng tin lién hé ca nhan clia minh

Quan ly cac thong tin chinh nhw Ho tén, xwng danh, ngay sinh, email, dién thoai, Mobile, dia chi,

Nguoi str dung tw t6 chirc phan loai thong tin lién hé theo nhém ma minh muoén quan ly
Tim ki€m théng tin lién hé theo theo tir khda

Tim ki€ém théng tin lién hé theo cac chi cai dau clia nguwoi can lién hé
1.6.18 Quéan ly tai san

Quan ly théng tin cac tai san chung clia céng ty gilp cac don vi sé thuan tién hon trong viéc dé
Xuat, phé duyét, quan ly va chia sé thong tin vé tai san, ti€t kiém nhiéu thoi gian trong viéc tim
ki€m thong tin, cap nhat va théng ké so liéu.

Thoéng tin cla tai san gilp nguoi quan ly biets dang dugc st dung béi ai thudc phong ban nao
hay cla dy an nao.

Tinh trang cla tai san, thoi gian bdo hanh, hién trang va qué trinh str dung cla tai san dé.

T8 chirc phan loai tai san theo nhiéu cip

Tim kiém thong tin tai san theo nhiéu tir khéa

Bao cao thong tin tai san theo phong ban, theo loai tai san, hién trang tai san theo dv an...
Phan quyén quan ly thong tin tai san, ai c6 quyén xem, ai c6 quyén cap nhat thong tin tai san

chung cua cong ty.
1.6.19 Quan ly van phong pham

Quan ly cac théng tin lién quan dén van phong pham, tinh hinh s dung van phong phdm cla

tirng b6 phan phong ban trong cong ty, thiét 1ap cac quy trinh dang ky va phé duyét yéu cau van

phong pham truc tuyén.

Quan ly danh muc VPP gilp cho doanh nghiép thiét l1ap cac loai van phong phdm thuong dwoc st

dung trong cbng ty

Quan ly nhap xuat van phong pham dé biét qua trinh nhap kho va xuét kho van phong pham cho

cac bd phan phong ban trong cong ty.

>  Phiéu dé xuat van phong cho phép thanh vién c6 quyén gl phi€u dé xuat van phong pham
trong phong

> Lanh dao phong c6 chirc nang phé duyét cac dé xuat van phong pham cta phong minh.
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>  Thanh vién quan ly van phong phdm thuc hién viéc phan phéi van phong phdm clia cac
phong.

>  Trwong hop trong kho can nhap van phong pham thi ngudi quan ly van phong pham phai
gl yéu cau trinh lanh dao dé mua bo sung van phong pham nhap vao kho dé thuc hién viéc

phan ph6i van phong phdm cho cac phong.

Ban c6 thé thiét l1ap dinh mirc van phong pham cho tirng b6 phan phong ban theo dinh mic vé
tién hodc dinh muc vé sb lvong.

Ché dd bao cao gip nha quan Iy ndm bat tinh hinh s dung VPP cla tirng bd phan phong ban
theo thang hay trong nam.

Chiét xuat cac dir liéu bao cao ra Word, Excel va in an.
Phan quyén quan ly van phong pham, phé duyét phiéu d& xudt, yéu cau van phong pham.

1.6.20 Quan ly vat tv

Module dung dé quan ly quy trinh d& xuat va cung cdp vat tv cho cac phong ban. Bao gom céac
chirc nang: Quan ly kho hang, Quan ly vat tw, Quan ly cAc héa don, Quan ly nha cung cdp, Quan
ly nha san xuat...

Céac doi twgng trong module:

» Phong ban:bao gébm cac don vi phong ban c6 nhu cau cung cdp vat tw, cé thé 1ap héa don
yéu cau cung cdp vat tu.

» Trudng phong: trwdng phong ctia mbi phong ban, cé nhiém vu xét duyét cac don yéu cau
clia phong ban minh.

> Gidm d6c: nguoi cd quyén xét duyét cac don yéu cau cap vat tu tlr phong ban, cac don yéu
cau mua thém vat tv clia Bd phan cung (ng vat tu.

» Cung (ng vat tw(CUVT): bd phan cé nhiém vu mua thém céac vat tu khi sé lwgng vat tw
trong kho khong dap (ng duoc yéu cau. Cé thé 1ap hoa don yéu cdu mua vat tw, 1ap héa
don mua vat tv vé. Ngoai ra bé phan nay con quan ly cAc nha san xuét, nha cung ng vat
tw.

> Quan ly chat lwgng(QLCL): bd phan cé nhiém vy ki€ém tra chat lwgng cac vat tv do CUVT
mua Vve.

» Quan ly kho: bd phan quan ly kho, quan ly tat cd héa don nhap va xudt vat tu tir kho, theo

doi thdng ké s6 lwgng vat tv cé trong kho.
Hé thong gdm cac phan hé sau:

Quan ly kho hang

Chirc nang dung cho thd kho, c6 thé quan ly viéc xudt nhap vat tw trong kho, thdng ké sé lwong
vat tu c6 trong kho, nhap s6 dw dau ky cho kho...

Xuat kho: Quan ly cac hdéa don xuat kho: xudt vat tw cho cac phong ban theo yéu cau
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Nhap kho: Quan ly cac hoa don nhap kho: Nhap vat tv do bd phan cung ¢ng vat tv mua vé da
dwoc kiém tra chat lvgng

S6 du dau ky:

» Thong ké s6 lugng cac vat tu cé trong kho

> Nhap so lugng vat tu dau ky cé trong kho

Quan ly vat tu: Chic nang diung cho th kho dé quan ly théng tin chi tiét cla tirng loai vat t w
trong kho

Quan ly nha cung cdp: Chirc nang nay dung dé quan ly thdng tin cAc nha cung cdp cho cac loai
vat tu.

Quan ly nha san xudt : Quan ly théng tin clia cac nha san xudt cac loai vat tw

Quan ly héa don : Chirc nang nay ding dé quan ly quy trinh yéu cau cung cdp vat tw tir cAc don
vi phong ban.

Quy trinh dé xudt vat tu:trwong hop du vat tu trong kho

> Phong ban yéu cau vat tw

> Truwdng phong duyét yéu cau, Giam ddc duyét yéu cau

» Xuét Kho

Quy trinh dé xudt vat tu:trwong hgp du vat tu khdng cé trong kho

Phong ban yéu cau vat tw

Trudng phong duyét, Giam doc duyét

B6 phan cung rng vat tw(CUVT) kiém tra hang trong kho khéng du

CUVT yéu cau mua thém vat tw

Giam déc duyét

CUVT mua vat tu vé

B6 phan Quan ly chat luvgng(QLCL) kiém tra chat lvgng vat t mua vé

Nhap kho véat tw mua vé

vV V. V V V V V V VY

Xuat kho cho phong ban yéu cau
1.6.21 Thdng ké sir dung

Chirc nang dé kiém soat viéc truy cap vao van phong dién tl clia cac thanh vién trong cong ty.
Hé théng ghi nhan thoi gian dau tién truy cap vao hé théng va thoi gian cudi cling thoat ra khai
hé thong.

Ban c6 thé xem théng ké truy cap theo ngay hién tai, trong tuan ho&c trong thang. Hodc co thé
chon mot ngay bat ky.

Ban c6 thé thiét Iap thoi gian ghi nhan viéc truy cap cla cac th anh vién tlr may giv dén may giv

(Vi du: Tlr 8h sdng dén 5h chiéu)

C6 thé phan quyén cho nhitng thanh vién nao dugc quyén truy cip vao phan thong ké nay.
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1.6.22 Thiép dién tk
Thiét lap hé théng Thiép dién t& chung cda cong ty, hé théng ty dong gi thiép sinh nhat dén
tirng thanh vién. Hodc st dung dé gli thiép chic mirng cac dip 1€, s kién...

Tinh n&ng quan Iy nhém gitp ban thiét 1ap va quan ly cac mau thiép lién quan nhu sinh nhat,
nam moi, Noel...

Tinh nang MAau thiép mitng hd tro thiét Iap trwdc cac mau thiép s& glri thwdong xuyén ma kg mét
thoi gian dé thiét lap lai.

Ban c6 thé Iwa chon tinh nang gtvi thiép tw dong dé hé thong tw dong gl thiép sinh nhat cho cac
thanh vién khi dén ngay sinh nhat.

Tinh ndang thém anh ZIP cho phép ban nhap nhiéu anh déng thoi.
Hé thdng hd trg cac mau thiép theo dinh dang Flash
1.6.23 Nhéc viéc
Module nh&c viéc lién két voi cac module truyén théng va cong tac trong hé thdng vin phong

dién t&r nham nhic nh& cho nguoi tiép nhan thdng tin biét cac théng tin méi ma nguoi khac g
cho minh.

Quan ly tin trc

Nhéc nhd cho nhitng ngudi c6 vai trd duyét tin trong muc tin tic bigt khi c6 tin méi dang cho
duyét.

Lich co quan

Nh&c nhé& cho cac thanh vién tham gia trong 1 sw kién & Lich co quan biét v@ suv kien ma minh
tham gia.

Nh&c nhé céc thanh vién cé quyén duyét tin trong lich co quan

Tin nhan ndi bo

Nhéc nhé cho nhitng ngudi nhan biét ¢é tin nhan mai

Lich c& nhan

Nh&c nhé khi c6 1 cdng viéc trong lich c& nhan dén IGc can d woc thuc hién.

Nhéc nh& cho nhitng thanh vién khac biét vé 1 sy kién, cong viéc do 1 thanh vién c¢é quyén gt
su kién glri dén.

Cong viéc

Nh&c nhd nguoi x ly chinh vita c6 mét cdng viéc do cép tr én giao

Nh&c nh& cho cac thanh vién biét cong viéc méi minh méi nhan

Nh&c nhé cho cac thanh vién tham gia x & ly cong viéc biét cé y kién xi ly vira méi d woc cap nhat
Nh&c nh& vé cong viéc sép dén han hoan thanh

Quy trinh
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Théng bao cé yéu cau cho xtr ly
Cong van
Thoéng bao c6 van ban méi
Thong bao vé y kién xt ly van ban
1.6.24 Thuw dién tkr
Pay la cong cu dé cac thanh vién cé thé soan thuw va gli thw cho khach hang, d6i tac ngay trén
van phong dién t& ma khong can st dung Outlook hay cac cong cu Webmail khac

Cac tinh nang Thu da doc, Thv chwa doc, Thuw theo dbi, Thu quan trong, Thw co tai liéu giap
nguoi st dung nhanh chéng tim kiém email minh can tra ctu.

Tim ki€m thuw theo tir khoa
Quan ly thu dién tr theo thw muc ca nhan clia méi thanh vién

Tinh ndng tai liéu dinh kem gilp thanh vién tim ki€ém nhanh chéng céac tai liéu trong hop thu dién
t&r cha minh.

Lién két voi Module quan ly danh ba ca nhan dé chon nhanh danh sach li én hé clia minh khi gi
thu.

Thanh vién c6 thé thiét 1ap nhiéu tai khodn Email ma minh quan ly.
1.6.25 Khao sat truc tuyén
Cho phép doanh nghiép thiét lIap hé théng binh chon, 1y y ki€n clia cac thanh vién trong céng ty
mot cach nhanh chéng va chinh xac.
Cho phép doanh nghiép tuv tao va cap nhat cac cau hoi dé khao sat
Xem, phé duyét va hién thi thong tin két qua bau chon cho tat ca nhitng ng woi tham gia dwoc
biét.
Nguoi tham gia binh chon, khdo sat la nhitng thanh vién trong céng ty cé tai khoan trong van
phong dién tlr va mdi ngudi chi dugc danh gia, binh chon 1 1an.
V@ cac cau hoi bau chon cé 2 loai cau hoi khao sat nh v sau:
>  Cau hoi lva chon mdt dap &n trong nhiéu dap an cho san

>  Cau héi cho phép chon nhiéu dap an trong danh sach dap an cho sn.

M0t cau hoi co thé cd cac tuy chon sau vé viéc hién thj két qua:
> Nguoi ding hé théng PortalOffice ¢ thé xem két qua bau chon.
»  Chi ¢ nhitng nguwoi tham gia bau chon c6 thé xem két qua ngay sau khi bau chon

»  Tuy chon két qua khao sat khong dugc hién thi.

1.6.26 Chat ndi bd

Céng cu dé cac thanh vién cuia céng ty co thé trao ddi voi nhau ma khéng can s dung cac cong
cu Chat khac nhu Yahoo/Skype...
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Céc thanh vién co6 thé trao d6i tric tuyén hodc co thé gl tin nhan Offline khi ngudi nhan véng
mat.

C6 thé tao phong chéat cho nhiéu thanh vién ciing tham gia trao déi véi nhau.
T0 chirc phan loai nhém thanh vién theo phong ban trong danh sach chat.
1.6.27 Quan tri hé théng
Quan tri va t6 chirc hé thong thong tin cla van phong dién tlr, nguoi c6 quyén quan tri 1a quyén
cao nhat trén van phong dién to.
Quan tri thanh vién:

Quan tri Portal: Cho phép ngudi quan tri thi€t 1ap va quan ly cac chi nhanh hay cac don vi thanh
vién. Tinh nang nay cho phép doanh nghiép cé thé sir dung dé thiét 1ap cho nhiéu chi nhanh,
nhigu don vi thanh vién trén cing mot hé théng ma khoéng phai trién khai cho méi don vi mot hé
thong riéng.

Quanr ly nhém phong ban: T8 chirc hé théng phong ban theo co céu clia cong ty

Quan ly nhém quyén: Thi€t 1ap trng nhém quyén va gan cac thanh vién véi quyén twong (rng
(Ban Giam ddc, Truwéng/Phé phong, Quan ly nhan sw, Quan ly tin tic, Van thu...)

Quan ly nguoi dung: Quan ly tai khodn dang nhap cla ca thanh vién

Quan tri Menu: T6 chirc danh muc cac Module v & dét tén theo cach ban mudn thay d6i.
Cac chirc nang quan tri khac:

Thiét |1ap m& héa mat khau

Thiét 1ap dung luong file Upload I&€n van phong dién ttr

Thuc hién chirc ndng nang cdp san pham : Khi cé cac phién ban méi hodc can ban nang cap va
16i chwong trinh, nguwdi quan tri st dung chirc ning nay dé cap nhat. Tinh nang nay gilp cho viéc
xt ly céc 16i ctia chwong trinh dwoc nhanh chéng.
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1.7 Khach hang tiéu bi€u
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> Ngan hang TMCP Xu&t Nhap Khau Viét nam (EXIMBANK - 1500 Thanh vién)

» Téap doan bai Duong (OCEAN BANK, OCEAN MEDIA , OCEAN SECURITIES, OCEAN

TECHNOLOGY, OCEAN LEASING , OCEAN CAPITAL , OCEAN HYDROPOWER , OCEAN PARK -

500 Thanh vién)

Ngan hang TMCP Viét A (VIETABANK)

Ngan hang NN & PTNT Thanh Phé Pa Néng

Ngan hang TMCP Phuvong Nam

Cong ty C6 phan dau tw tai chinh BIDV (BFC)

Quy Dau tw Phat trién B0 thi Thanh phd H6 Chi Minh (HIFU)
Cong ty C6 phan Chitng khoan Viét Quéc (TP.HCM)

Cong ty Tai chinh C8 phan Xi mang (CFC)

YV V V V V V VY

XANG DAU - DAU KHI
» Cong ty Xang dau Nghé Tinh
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Cong ty Xang Dau Ba Ria-Viing Tau

Chi nhanh Xang dau Ha Tinh

Chi nhanh Xang dau Son La

Cong ty C6 phan Bao hiém Petrolimex (PJICO)

Cong ty C6 phan Dau tw Khoan Dau khi - PVD Invest

Trung tdm Nghién cru va Phat trién Ché bién Dau khi(PVPro)

DIEN LUC - CAP NUOC

» Ban Quan ly dv an lw¢i dién PC3

> Ban Quan ly du an Nang lvgng Nong thén Khu vuc Mién Trung
»  CoOng ty C6 phan Pau tw Dién luc 3 -PC3 Invest (Pa Nang)

» Cong ty cd phan Bat dong san Dién lwc mién Trung

» Cong ty C8 phan Séng Ba (Pa Nang)

» To6ng cong ty cdp nuwdc Sai Gon

» Cong ty Cap nuéc Khanh Hoa

>  Cong ty C6 phan Cép nwédc Ba Ria - Viing Tau

» Cong ty C6 phan Cap nuwdc Pha Hoa Tan

» Nha may nuéc Tan Hiép

»  Nha may nwéc Tha Bic

> Xinghiép Truyén dan Nwéc sach

XAY DUNG

» Co6ng ty Dau tv phat trién dwong cao toc Viét Nam

> Co6ng ty C6 phan Pau tv Xay dwng Quyét Tién

» Cong ty C6 phan An Sinh

» COng ty C6 phan Thiét ké & Xay dwng Pat Hoang

» Cong ty C6 phan Tuw van Xay dung va Dich vu Hang khéng

» Cong ty TNHH Tu van BBS Thuong mai LIEN MINH NGUYEN (NAC Real Estate)
» Co6ng ty C6 Phan Tu Van Xay Duwng ACI

» Co6ng ty Dau tv va Phat trién Da Phuong - TpHCM

»  Chi nhanh Céng ty C6 phan Tw vin Dau tv Xay dung GTVT (HCM)
» Ban Quan ly Dy &n Quan Long Bién

> Ban Quan ly Dy an Bao tang Lich sir Qudc gia - Bd Xay dung
» CoOng ty TNHH Thiét ké Kién trac va Giao théng Bong Phuong
» Co6ng ty c6 phan Séng Pa 6

>  Cong ty C6 phan Xay lap INCOMEX

> Ban Quan ly du an Thuy lgi 9

BUU CHINH - VIEN THONG
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Buwu dién Tinh Pha Tho
Cong ty C6 phan Dau tv Quéc té€ VNPT (VNPT Global)
Cong ty C6 phan Thanh toan Bién tlr VNPT (VNPT EPAY)

VIEN — TRUNG TAM

YV V.V V V V ¥V V V V

Tinh doan Pha Yén

Phong Kinh té Bak boa - Gia lai

Trung tdm TTKHCN - S& KHCN - ba Nang

Trung tam théng tin tin hiéu duong sat

Trung tam K§ thuat va San xuat Chwong trinh - VTV
Vién Thé nhuwéng va Néng hoa

Dy an Quy toan cau PCSR

Chuong trinh ORBIS Viét Nam

Vién May va Dung cu Cong nghiép - IMI

Trung tdm Thong tin Du lich - Téng cuc Du lich

GIAO DUC & PAO TAO

>

>
>
>
>

Truong Pai hoc Hang Hai Hai Phong
Truong Pai hoc Néng nghiép |

Trudng Cao dang Kinh té K§ thuat Pha Lam
S& GD & BT Hai Phong

EQuest Education

TRUYEN THONG

>
>
>
>
>
>
>
>

Trung tdm Quang céo & Dich vu Truyén hinh (TVAD)

Cong ty truyén théng T&A

Cong ty C6 phan Truyén théng Trwong Thanh (Truong Thanh Media Corp)
Cong ty C6 phan Truyén théng Cudc song -Life Media

Cong ty Truyén théng NBN

Tap chi C&m nang Mua s&m

Cong ty Quang cado Hatuba-Thanh Héa

Cong ty C6 phan Truyén théng Cudc s6ng -Life Media

DOANH NGHIEP

YV V V V VY

>

Céng ty Lién doanh EMBASSY FREIGHT

Céng ty C6 phan Céng nghé Vién thdong VITECO (VNPT)
Cong ty TNHH K& toan U & |

Cong ty C6 phan TMDV MEKONGCOM (VINABOOK)
Cong ty C6 phan GENTRACO (Can Tho)

Cong ty C6 phan Giao nhan va Van tai Quéc té Hai Khanh
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Céng ty TNHH M@t thanh vién XSKT Binh Duong

Cong ty Cong nghé Hoa chat mé

Cong ty C6 phan Son Hai Phong

Cong ty Co khi & Xay dung béng Son

Cong ty C6 phan TM-SX-DV Viét Thuong

Cong ty TNHH San xuat va Thwong mai Vinh Phat (TP.HCM)
Cong ty C6 phan GOOD HEALTH Viét Nam

Cong ty C6 phan Nhya Bong Nai

Céng ty Vang bac ba quy Bao Tinh Minh Chau

Cong ty cd phan Than Ha Tu - TKV

Cong ty C6 phan Truyén théng va May tinh Thanh Giong
cong ty TNHH TM-SX Chau Pha

Céng ty SX va KD O td Hoang Mai - TpHCM

Cong ty C6 phan Siéu Chung Ky (Ha Néi)

Céng ty TNHH Thuwong Mai Dich Vu Long Truong Phat (TP.HCM)
cong ty TNHH T & E (TP.HCM)

Cong ty TNHH TM DV Phic Lién (TP.HCM)

Cong ty C6 phan D6 thi Thién Ha

Cong ty C6 phan Thién Khai

Cong ty C6 phan XNK Thién Ha

Cbng ty TNHH RKW LOTUS

Cong ty THHH bia 6¢c Anh Trung (TP.HCM)

Cong ty TNHH Thurong mai & Phat trién CN Ngan Giang
HUONGVIET JSC - ASEAN TRAVEL & TOURS

Cong ty C6 phan Dau tv An Phuong

Cong ty C6 phan GAMMA VIETNAM

Nam Hai Long Group

HAI HA Machinery and Trading Co.,LTD

Cong ty C6 phan Viét Ngan

Cong ty C6 phan Tau thuyén & Hai san Cu Lao Xanh - Binh Binh
Céng ty C6 phan TM & DV KT Vién théng Bau trdi xanh - BLUE SKY
Céng ty TNHH Sang tao VINA

Céng ty Cong nghé Cong - TECH PLUS

Cong ty TNHH Aroma Bay Candles -H&i Phong

Diethelm Travel Viet Nam-Ha Noi

CiAO Communication Co.

YV V.V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V V ¥V V V V V V V VY

Cong ty Chuyén phat nhanh Qudc té IPX

A\

Trung tdm Cong nghé Vi dién t& va Tin hoc
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PNTC SHIPPING & LOGISTICS CO., LTD-TpHCM
Cong ty C6 phan TMT-Ha Noi

Cong ty C6 phan Cau truc AVC Ha Noi

Coéng ty TNHH Thrrong mai Mai Anh - Ba Néng
Cong ty TNHH Cong Nghé S6 - IMAX

Céng ty Hung Linh

Mac Brc Solution

KNC LIGHTING - Ha Noi

Céng ty A Béng SILK -Quang Nam

Cong ty C6 phan Lién An - TpHCM

Coéng ty Viét Ha - Ha Noi

Coéng ty Tric Anh Ha Noi

Coéng ty Hai Hoa Phuvong Nam

Cong ty Tuw van Thai Duong

Coéng ty Cong nghé Hai Hoa

Coéng ty Ky thuat bién va Ty dong héa A-E

YV V. V V V V V V V V V V V V VYV VYV V

The Country - Binh Dvong
1.8 Thoéng tin lién hé

CONG TY GIAI PHAP PHAN MEM VIET(VSS)
38 Phan Binh Phung, Quan Ba binh, Ha Noi
bién thoai: (04) 7344642
Mobile: 0913 488 433

Email: contact@vss.com.vn

http://www.vss.com.vn

http://www.vanphongdientu.com.vn
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