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TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG NHANH

PHẦN MỀM QUẢN LÝ VĂN BẢN VÀ ĐIỀU HÀNH OMS
(Tài liệu dành cho Chuyên viên)

ĐẮKLẮK, 2014
BƯỚC 1: ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG OMS

- Mở trình duyệt web (Internet Explorer, Google Chrome, Safari, FireFox, …)
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- Nhập vào thanh địa chỉ (Address) địa chỉ của trang web: oms.tnmt.daklak.gov.vn
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- Nhập tên đăng nhập và mật khẩu (do trung tâm CNTT cấp) → nhấn phím Enter hoặc nút “Login”

- Nên thay đổi mật khẩu mặc định trong lần đăng nhập đầu tiên để đảm bảo an toàn thông tin cho tài khoản.

BƯỚC 2: 

Để xử lý văn bản,Vào chức năng "Văn bản/Văn bản đến - Chuyên viên". Thực hiện như hình minh họa sau:
[image: image5.png]Trang chi Tin tufc - théng bdo  Tim kiém vin ban (¥anban ) Congviec  Ténich  Ngutiding  Trg gidp

H0 50 thutc hién cong viee T loyoife0rs CELENEN - CUE Dy yogon1g [+
4 Cruta nhan (1) eI s séch van bin chua xc 1y
Van ban i - Chuyén vién Moy o
V pang xtr I (@) Nody dén  SBuen | mirmu inch yéu Nolgdl  Hanxr i Zie xrly

# Canbiéo céo ai (0)

e -.--.--E

5 eaarly (1)

Van bin phéi hop, luy/dé bist

A Préihep ©)

A Ly bist (0)





BƯỚC 3:


A.Văn bản chưa nhận: Là những văn bản được cấp trên giao xử lý. Thực hiện theo các bước sau:
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B.Văn bản cần báo cáo lại: Là những văn bản đã xử lý nhưng lãnh đạo không duyệt. Cần thực hiện lại. Qui trình thực hiện tương tụ như bước 2.A.
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BƯỚC 4: KẾT THÚC

Sau khi hoàn thành công việc trên hệ thống thì bấm “Thoát” để đảm bảo an toàn thông tin người dùng
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Tài liệu HDSD phần mềm OMS – Dành cho Chuyên viên
Trang 2

