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Vuthao. S—

SOFTWARE SOLUTIONS (028) 3636

II. Huéng dan chirc ning

1. Giao dién lam viéc

£y . Nguyén Quang Huy (test) -
VAN BAN -

Tim kiém VAN BAN 0 VAN BAN VAN BAN THU, VAT
CAN X LY _) PHOIHGP MOl PHAM

[EL Véan ban dén

= Bang gial quyét

e @ Van ban méi ban hanh Van ban da xw ly
@ D3 giai quyét Trich yéu @ 6, ky hiéu Ngay Trich yéu @ $6, ky higu Ngay
& Titca test lién thang 17 452TTX 06/06/2019 b testl 1 80612019
B Thr, vitgitera b testlién théng 14 16/TTX b testlién théng 21 204TTX
_ » testlién thing 4 Mittx b testtinh trang B3ICP
[ Vén ban ai
[El Vén ban cia téi
D —— Van ban/Coéng viéc cho xi Iy @
€ Vin ban lién quan R £ A E -
Tiéu dé/Trich yéu 86, ky hiéu Han xir Iy ~ Noigli
&i Uy quyén ) 4 Nh&m: Vin ban gén (5)
Thuwe hién VB dén "Huwéng din td chive thire hién phong trio thi dua yéu - e
nurée TTXVN ndm 2019." 442/TTXVN THONG TAN XA VIET NAM
s Nhan VB dén (phdi hop) "Quy dinh v& phat hanh trai phiéu doanh nghiép” 163/2018/NB-CP Chinh phi
@ TRO GIUP [ p)"Quy p p ghiep o
Thire hién VB dén "Dé nghi xay dung Nghi quy&t Quy dinh chinh sach hé tro:
a6i v&i can bd, céng chiFc 1&nh dao, quan Iy dwoc ludn chuyén, didu dong trén  62/TTR-UBND UBND Tinh Quang Ngai
dia ban tinh Quang No&i"

Menu chlc nang.

Théng ké nhanh, click vao consé sé hién thj ra danh sach tuang ing.
Hién thi 5 van ban md&i ban hanh.

Hién thi 5 viéc can x(r ly da x& ly mai nhat.

A S

Danhsach viéc can xu ly.
2. Van ban dén
Xu ly van ban
Muc dich: Huéng dan Cap nhan vién x{ ly van ban dudc giao.
Van ban dén c6 3 hinh thic: Xt ly chinh, Phéi hgp va D€ biét
a. XU ly hinh thirc Xt ly chinh va Phéi hgp:
Tai trang chl van ban c6 khung Viéc can xt ly, click vao tén tiéu dé cong viéc dugc giao
Néu la hinh thdcxd ly Xur ly chinh
Vé&n ban/Coéng viéc cho xir ly

« Tiéu dé/Trich yéu 86, Ky hiéu ¢/ Hanxirly v Noigw

4 Nhém: Vin ban @én (5)

Thuc hién VB dén "Hwdéng dan t6 chikc thwe hién phong trao thi dua yéu = P—
nwée TTXVN nam 2019." 442/TTXVN THONG TAN XA VIET NAM

Nhan VB @én (phdi hop) "Quy dinh v& phat hanh trai phiéu doanh nghiép" 163/2018/ND-CP Chinh phi

NEu la hinh thirc xtr ly Phéi hgp tiéu dé sé la
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Vuthao.

SOFTWARE SOLUTIONS

Vé&n ban/Coéng viéc cho xir ly

Tiéu dé/Trich yéu S0, ky hiéu Han xt¥ Iy Noi g
4 Nhém: Vin ban @én (5)
Thue hién VB dén "Huwéng din té chivc thwe hién phong trao thi dua yéu - —
nrEe TEXVN ndm 2018 442/TTXVN THONG TAN XA VIET NAM
| Nhan VB dén (phdi hop) "Quy dinh v& phat hanh tral phiéu doanh nghiép" 163/2018/ND-CP Chinh phi
Hién thi form x ly.
¥ kién phan hoi Cap nhat théng tin Kétthic [5h Lapt LapHSXL X Thoat

Tiéu de Té chirc thirc hign 47/2019/ND-CP
Trich yéu Mghi dinh Sira déi, b6 sung mét sé didu cia Nghi dinh 56 10/2016/NB-CP ngay 01 théng 02 nam 2016 cila Chinh phii quy dinh vé cor quan thude Chinh
phil
Tép dinh kém
P Tép tin
tranthihuong_nguyenthikimngan_NDthuocchinhphu-1.doex °©
tranthihuong_nguyenthikimngan_NDthuocchinhphu-11559700005350-signed. pdf b4

Lanh dao phéan céng
NguéiBon vi xd ly

Mgay bat dau

Trén Quéc Huy (test)
test_tranvanha

08/06/2019

Han hoan tat

Y kién chi dao
Thong tin chi dao xdr
ly

I\“"kién clia nguedvi xiv
¥

Tinh trang Chura bit ddu v Tiéndo 0 %

Phén céng
Giai thich cac nit chdc nang:

+ NUt Y kién phan hoéi: sé gui email théng bao cho ngudi gui biét théng tin phan hoi
cua minh

+ NUt Cap nhat thong tin: Cap nhat cac thdng tin nhu Y kién ctia ngusi xr ly, Tinh
trang (Chua bat dau/ Dang thuc hién/ Tam hoan), Tién do.

+ NGt K&t thac: Két thic cong viéc dugc giao click nat Két thic dé dong task dugc
giao.

£ Nt Lap HS du thao: Khdi tao quy trinh van ban di dé€ du thao tra 15i cho van ban
dén nay. (dung cho trudng hgp don vi gli yéu cau phan héi lai 1 cdng van)

4 NUOt Lap HSXL: cdng viéc can lap 1 ho so dé luu trit cac tai liéu lién quan trong qué
trinh xr ly thi click nat Lap ho so xtr ly.

+ Nut Thoat: Hly thong tin da nhap da dong form.

b. XU ly v&i hinh thic dé€ biét

Khi nhan dugc Van ban dé biét tiéu dé céng viéc sé 1a “Nhan VB dén Dé biét <Trich yéu>"
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Vuthao.

SOFTWARE SOLUTIONS

Van ban/Coéng viéc cho x ly

Tiéu dé/Trich yéu 86, ky hiéu ~ Han xi Iy ~ Noi g

4 Nhém: Van ban dén (7)

Nhin VB dén Dé biét "Nghi dinh Stra déi, bd sung mét s6 digu cua Nghi
dinh s6 10/2016/NB-CP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Chinh phu quy 4712019/ND-CP Vin phong chinh pha
dinh vé co quan thuéc Chinh pha"

Click vao tiéu dé vao chi tiét van ban, click tép dinh kém dé xem chi tiét ndi dung van ban

AL chiasé X Thoat

S8 van ban 47/2019/NB-CP Nghi dinh Sira ddi, b sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 10/2016/ND-CP
gﬁﬁy 01 thang 02 ndm 2016 cha Chinh phd quy dinh vé co quan thudc Chinh
S van ban S6 dang ky van ban dén 2019 D6 khan Thudng
§é dén 0027 D& mat Thudng
Noi gwi Van phong chinh phd 58 ban 0
Linh vire 54 trang 0
Logi VB Céng van Ngay thang VB 05/06/2019
Ngay dén 05/06/2019 Thei han giai quyét
Hinh thive xi ly 4 Thuc hién @

@ | wanthihuong_nguyenthikimn...
@ | tranthihuong_nguyenthikimn...

sau khi xem xong, viéc canx{ ly sé tu hoan thanh

3. Xac nhan thu, vat pham
Muc dich: Huéng dan cach xac nhan Thu, vat pham.

Dévao xac nhan Thu, vat pham.

Tai trang chl van ban c6 khung Viéc can xt ly, click vao tén tiéu dé task dugc giao Théng bao
xac nhan Thu, vat pham <sé thu, vat pham>.

Click vao phiéu canky nhan Thu, vat pham

Vé&n ban/Coéng viéc ché xir ly

Tiéu dé/Trich yéu $8, ky hiéu Han xi¥ Iy - Noi gl

4 Nhom: Thu, vat phdm (1)

|Th6ng bdo xac nhan Thiy, vat pham "0003/" Vo Quynh Trang (test)

Hién thi man hinh xac nhan
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SOFTWARE SOLUTIONS 028) 3636 3725 contact@Evuthao.com.T

Thu, vat pham 1
S6 thw, vat pham () 56 dang ky thu, vat pham dén 2019 Sédén (7) 0003/ ( | Chén s6 VB

Sd vit pham VPOO1

Ngay dén () 080812019 Loai vat pham () Buu kién

Nevi givi (%) Cang ty Binh An

Trich yéu () Hép qua

Hinh thirc nhén Buu dién

Ngwi nhan Nguy&n Quang Huy (test)

DANH SACH XAC NHAN
Ngwéi xac nhan Tinh trang Ngay xac nhan

Nguy&n Quang Huy (test) Chua xac nhan

Click Xac nhan

4. Van ban ban hanh
Nhan thdng bao c6 van ban méi ban hanh, tai Viéc can xt ly.

4 Nhém: Van ban di (1)

Nhén VB di dé biét "Vé viéc trién khai hé thong nhin su™" 8ITTTH

- : o ! :

Hién thi chi tiét van ban, click vao tap dinh kém dé& xem ndi dung

AX chiase > Thoat

Loai vén ban (%) Céng van Bon vi soan thao (%) TRUNG TAM TIN HQC (TEST)
S6VB () 56 dang ky van ban di 2019 §6 van ban (%) 8TTTH Chén sé VB
Trich yéu *) Vé viée trién khai hé thc“'mg nhén si

Tép dinh kem (%)
Tép tin Loai

© ¥ Van ban chinh

Danh sach nhan van ban trong hé thc‘}ng

Ca nhan Nguyén Quang Huy (test)

Bon vi
Khi xem xong, théng bao sé tu hoan thanh tai viéc can xu ly.

Dé xem lai van ban thi vao menu Van ban di & Ban hanh = Da ban hanh: hién thj tat ca van
ban ma ngudi dang dang nhap cé quyén xem.

5. Van ban du thao

Tao méi
Click menu Van ban cua téi » Thém mdi

Hién thi form tao méi
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SOFTWARE SOLUTIONS

Loai vdn ban Céng vin

Ben vi. Phong Quan Iy hé thang

Trich yéu*

Nhap Trich yéu clia van ban. Click Ti€p tuc hién thi chi tiét man hinh dy thao

a

— Trich yéu V& vige trién khai hé théng eoffice tai Tinh trang Soan thao
— TTXVN
= 195 ‘
= Bon vi Phang Quan Iy hé thong
Loai van ban. Céng van
L Binhkemtéptin [} Chenmdu ~/ Trinhpheduyst KX, Chiase @ B soa
Xoa
Loai Tén @‘! Loai tai lidu Trao doi Phién ban Tac B&i Swa
oo @ L Khéng cé muc nao
Format v |B|I | U|E|E E|E|EE el

Giai thich man hinh chi tiét.

1. Thdong tin chung cua dy thao.

2. Cacnut thao tac

a. DBinhkeém tap tin: dinh kém tap tin vao ho sg

b. Chon mau: chon mau cé san dé soan du thdo

c. Trinh phé duyét: NUt trinh d€ |én form gui cac cdp phé duyét
d. Chia sé: chia sé cho ngugi khac vao du thao
3. Danhsach file dinh kém
4. Trao d6i chung: Trao déi khi dy thao van ban

Sau khi dinh kém file du thao xong, click Trinh phé duyét, hién thi form cac budc clia quy trinh

du thao.
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Vuthao.

u Mhuan Dist., Ho

t@vuthao.coman
195 o
/G BL Chiass
Théng tin xir Iy < :
Loai quy trinh - Chon quy trinh — :

Cac bwéc quy trinh

Chon ngui dé biét Nhap User B
(ec)

Y kién |

Théng tin van ban

Vién ban du thao 195 Bon vi. Phang Quan Iy hé théng
Nguéi du thao Nguyén Quang Huy (test) Loai van ban Céng van
Trich yéu V& viéc trién khai hé théng eoffice tai TTXVN

& Binhkémtaptin  [F5 Chonmiu
Tatliguidy:thao Loai  Ten Loal tai liu Phién bén Di siva déi Siva 81 B&I Tao Béi Trao i

@5 Tite03 Van ban chinh 1.0 08/06/2019 1118 Nguy&n Quang Huy (test) Nguy&n Quang Huy (test) 0 ®

Chon Loai Quy trinh cua van ban

195 =X

«/ Gii B\ Chiasé
Théng tin xtr ly @) E
Loai quy trinh | — Chon quy trinh — b

— Chon quy trinh —

Cée buée quy trinh | 8 ban di don vi ban hanh

Chon ngui dé biét VB di co quan duyét, co quan ky ban hanh

(cc) VB di don vi duyél, co quan ky ban hanh
oo VB di don vi ky, co quan ban hanh
Y kien VB ndi bo khiing ban hanh

Théng tin van ban

Vin ban dw thao 195 Bon vi. Phong Quan Iy hé théng
Nguwoi dy thao Nguyén Quang Huy (test) Loai van ban Céng van
Trich yéu V& vige trién khal hé théng eoffice tai TTXVN

Ung véi méi loai quy trinh, s& hién thi ludng phé duyét van ban ra dé ngudi soan thio chon cac
budc

=

~/ Gii B Chia sé

Théng tin x(r ly «©
Loai quy trinh Vn ban di don vi ban hanh '

Cac bwic quy trinh

@ Knoitao D Théng nhét O Duyét nél dung D Duyét phap ché D Duyétthé thic D Phé duyét D c
Nguyén Quang Huy (test) v
4 »
Chon nguéi dé biét Nhap User BB
(ce) -
Y kién

Théng tin van ban

Van ban dw thao 195 Bon vi. Phong Quan I hé théng
Ngwoi dw thao Nguyén Quang Huy (test) Loai van ban Céng van
Trich yéu & viée trién khai hé théng eoffice tai TTXVN

Click vao cac budc dé chon ngudi duyét

Micrasoft Partner
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Vuthao._

Wa Fhu jan Dist., Ho Chi Minh Cit )
SOFTWARE SOLUTIONS (028) Ontac uthao.cor e wuthao.com
195 =
/i BN Chiasé
Théng tin x& ly <
Loai quy trinh Van ban di don vi ban hanh v
Céc bwoc quy trinh
@ Knditao D Duyétngi dung D Duyét phép ché ) Duyétthé thire D Phé duyét D ¢
Nguy&n Quang Huy (test) A
4 »
Chon ngui dé biét Nhap User EB
(ec) B
¥ kién
i
Théng tin van ban
Vin ban dw thao 195 Bon vi. Phéng Quén I hé théng
Ngwoi dy thao Nguyén Quang Huy (test) Loai van ban Céng van
Trich yéu é viéc trién khai hé théng eoffice tai TTXVN
- . N Y N, 7 ~ ~ Ld N . 2 ~r 7
Hién thi man hinh chon ngudi, c6 thé nhap truc tiép tai khoan néu nhé
Don vi Sl

/" Blng y
Nguwi ding

test_nguyenvanchinh EE

test_nguyenvanchinh

Bang hién 1 két qua

Hodac chon vao biéu tugng quyén sach dé chon ngudi trén cay don vi

Chon ngudi diing va nhom 8 X
-
5 5 TRUNG TAM TIN HOC (TEST) 4 STT Ho tén Chire vy Dién thoai
~ e
1 Ban Giam s0c-+ 1 Trén Quéc Huy (test) Giam ddc
[~ Phang Quan Iy hé théng + = i =
. ~ 2 Nguyen Van Chinh (test) Pho Giam doc
" Phang Tang hop +
2 ; 3 Nguyén Quang Huy (test Treéng phon
7 Phang Ung dung + s el Sl
1 Nguy&n Tién Hung(test) Phé tredng phong phu trach
5 V& Quynh Trang (test) Chuyén vién
6 test_franvanha K¥ s

T o =) 1 -6 016 page

Nguoi ding Nhdp tén hoac dia chi smail

Click vao ngugi dung can chon va nhan Béngy

Hién thi ngudi dung da chon, nhan Déngy dé hé théng méap vao quy trinh

Micrasoft Partner
Collaboration and Content
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Vuthao.

SOFTWARE SOLUTIONS

o

]
Théng tin xtr ly ©
Loai quy trinh Van bén di don vi ban hanh
Cac buéc quy trinh
. Khoi tao ) Thfmg nhat D Duyét ndi dung D Duyét phap ché ) Duyét thé thire D Phe duyét
Nguyén Quang Huy (test) Nguyén Van Chinh (test}
Chon nguwéi dé biét Nhap User
(cc)
¥ kién

Théng tin van ban

Van ban dy thao 195 Bon vi. Phéng Quan Iy hé théng
Nguei du thao Nguyén Quang Huy (test) Loai van ban Céng van
Trich yéu V& viéc trién khai hé théng eoffice tai TTXVN

Chon lan lugt cac budc day du

- Chon ngudi dé biét (cc) muc dich gii mail cho mét ngudi khac cé quyén vao

thao tai budc gui di.
- Y kién: Nhap y kién vi du kinh gUi cac anh phé duyét
sau khi nhap day du thong tinnhan Gui

Sau khi guri vao lai du thao tai théng tin luan chuyén sé thdy dang & budc ai xu ly.

i S Trich yéu V& viéc trién khai hé théng eoffice tai Tinh trang Dang trinh duyét
- . TTXVN
— : 195 ;

Bon vi Phong Quan Iy hé théng

Loai vén ban. Cang van

%) Dinhkemtaptin [h Chonmdu ) Thuhsi R} Chiase B In

Loai Tén Loai tai liéu Trao déi Phién ban Tao Boi

Nguyén Quang Huy

z . i P 0
i Title03 VAN ban chinh (o] D (test)

I:ép

Théng tin luan chuyén ©

Tiéu dé Ngwoi xiv Iy Chirc danh Ngay hoan tat Hanh déng Y kién
Théng nhét Nguy&n Van Chinh (test) Pho Gidm déc
Khi tao Nguyén Quang Huy {test) Trudng phang ??ES:EGTB Glri

Sira

Sau khi gui di trinh duyét du thao hién thi tai menu Van ban cta téi = Chg phé duyét.

Thu héi van ban khi da gtri di

X
A8 Chia s¢
3
2
xem du

Sta

1-10f1 page

Sau khi gui trinh duyét ma mudn thu hoi lai budc da gui thi vao lai du thao va nhan nat Thu

hoi. (Luuy: chi thu héi khi budc gui chua vao xur ly).
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Ward 3, Phu Nhuan Dis
SOFTWARE SOLUTIONS (28] contact@vuthao.com
Trich yéu V& viéc trién khai hé thSng eoffice tai Tinh trang
TTXVN
195 ;
Bon vi Phéng Quan Iy hé thing

Loai vén ban. Cang van

Binh kémtaptin  [gh Chon méu

O Thunsi| J8 chiass @ i

Loai - Tén Loai tai liéu Trao déi Phién ban Tao B&i
Title03 V4n ban chinh ®0 (O] RguychCuang iy
(test)
a4 o [
Théng tin ludn chuyén ©

Tiéu dé Nguwoi xiv Iy Chirc danh Ngay hoan tat Hanh déng ¥ kién

Théng nhét Nguy&n Van Chinh (test) Pha Giam dbc

Khditao Nguyén Quang Huy {test) Trwrdng phing [1]?;0:‘-2019 GiFi

. . A e
Hién thi form thu hoi.
Trich yéu V& viéc tridn khai hé thing eoffice tai Tinh trang
TTXVN
195 3
Bon vi Phong Quan Iy hé thong
Loai vén ban. Cang van
Binhkem taptin [ Chonmdy | € Thunii| A8, Chiase B In
Loai ~  Tén Loai tai liéu Trao déi Phién ban Tao Boi
VE Title03 an ban chinh ©o D Nguyen:Quang Huy
(test)
) 4 o »H
Théng tin luadn chuyén ©

Tigu dé Nl xir Iy Chiec danh Ngay hoan tat Hanh déng ¥ kién

Théng nhét Mguy&n Van Chinh (test) Phd Gigm déc

Khéi tao Nguyén Quang Huy {test) Trudng phong ??E:ng Gixi

Nhap y kiénvi sao thu hoiva Nhan Thu hoi

Bang frinh duyét

Bang trinh duyét

Xoa
Sira
1-1o0f1 page

[ st

Xoa
Stra
1-10f1page

Sau khi thu hoi thi viéc can x( ly ciia ngudi da gui sé bi hiy va quay lai budc ctia ngudi thu hoi.

X ly khi bi yéu cau hiéu chinh

Khi c6 yéu cau hiéu chinh tai Viéc canx( ly sé c6 thong bao.
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Vuthao.

P & o er  Hey e bdie i
' A - L % e by
SOFTWARE SOLUTIONS (028) 3636 uthao.com . vuthao.co
Van ban/Céng viéc chd xw ly
Tiéu dé/Trich yéu ~  8b, ky hiéu Han xi Iy Noi gl
} Nhém: Thw, vat pham (1)
» Nhém: Vdn ban dén (6)
4 Nhém: Vin ban di (1)
| Yéu cdu hiéu chinh "Vé viéc trién khai hé théng eoffice tai TTXVN" | Nguyén Vin Chinh (test)
. \ oA A d . N N > 7
Click vao tiéu dé hién thi man hinh xu ly.
v/ Gii B Chiasé X Theat
Thong ftin xt ly ©
Céac bwoc quy trinh
. Khdi tao {\; Théng nhat "\_r‘;) Duyét ndi dung '\‘) Duyét phap ché 'i: Duyét thé thirc

Nguyén Van Chinh (test)

]

Chon ngwéi dé bidt Nhép User EB
fec)
Y kién
4
¥ kién téng hop Nguyén Vén Chinh (test) (08/06/2019 11:33)
Théng tin van ban
Vén ban dw thao 195 Bon vi. Phing Quan Iy hé théng
Ngwéi dw thao Nguyén Quang Huy (test) Loai van ban Céng vin
Trich yéu Vi vigc tridén khai hé théng eoffice tai TTXVN
= Dinhkémtaptin  [55 Chon miu

Tai liéu du thao Phie ) ) )

Loai Tén Loai tai liéu bér'f“ Pa siva déi Siva déi Boi Tao B&i Trao déi

= Van ban ; % x o :
5| Title03 chinh 10 08/06/201% 11:18  Nguyén Quang Huy (test)  Nguyén'Quang Huy (test) eV ®

Xem y kién diéu chinh, thuc hién diéu chinh va Gui lai sau khi diéu chinh xong

Xt ly khi dugc yéu cau bé sung théng tin
Khi c6 yéu cau bd sung tai Viéc can xu ly sé c6 thong bao.

V&n ban/Céng viéc cho xtr ly

Tiéu d&/Trich yéu ~ 88, ky hiéu
+ Nhém: Thu, vat phim (1)
+ Nhom: Van ban dén (8)

4 Nhém: Van ban di don vi ban hanh (1)

| B6 sung théng tin "V& viéc trién khai hé théng eoffice tai TTXVN" |

Click vao tiéu dé hién thi man hinh x{ ly.

Microsoft Partner
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Vuthao.

SOFTWARE SOLUTIONS

e 2
Cac bwéc quy trinh
& Khoitao
Nguy&n Quang Huy (test)

¥ kién

Nguyén Vén Chinh (test) (08/06/2019 11:37)
B sung mue 2

Nguyén Quang Huy (test) (08/06/2019 11:36)
D4 diéu chinh

Nguyén Vén Chinh (test) (08/06/2019 11:33)
Xem lai muc 1

¥ kién téng hop

Théng tin van ban

Vin ban dw thao 195

Nguyén Quang Huy (test)

Vé vide tridn khai hé thing eoffice tai TTXVN

Ngwéi dw thao

Trich yéu

Binhkémtiptin  [F5 Chon méu

Tai liéu dy thao

Logi Tén Loaitailigu  Fhien
2 = g ban
Van ban
Titla03 10
- chinh

Mguyen Thuang Hien, Ward 3, Phu Nhuan Dist., Ho Chi M
(028) 3636 3725 | contact@vuthao.com.wn

Porn vi. Phing Quan Iy hé thing

Loai van ban Céng van
Dé siva déi Siva déi Béi Tao Béi a0
08/06/2019 Nguy&n Quang Huy Nguyén Quang Huy tivate, W
11:18 (test) (test) }

B6 sung théng tin theo yéu cauva bam DPéng y dé gui lai

Microsoft Partner

| Callaboration and Content | Cloud Productivity

v Small and Midmarket Cloud Solutions

13



