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	Chủ trì cuộc họp:
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	Thư ký cuộc họp:
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	Địa điểm:
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1. Mục tiêu 

Bàn phương án xử lý những vấn đề phát sinh trong quá trình vận hành dự án.

2. Nội dung xử lý

	VẤN ĐỀ
	QUYẾT ĐỊNH
	THỜI GIAN CẬP NHẬT DỰ KIẾN UAT
	NGƯỜI THỰC HIỆN  UAT

	1- Quy trình xử lý tờ trình tại bước Chờ TGD phê duyệt

(Sử dụng trên trình duyệt IE)


	(1) Trước khi chuyển tờ trình cho TGĐ. Hệ thống sẽ chuyển tờ trình tới Văn Phòng Thư Kí TGĐ.
	16/04/2021
	Văn phòng Thư ký TGĐ

User: phuongnht



	
	(2) Văn Phòng Thư Kí TGĐ sẽ thực hiện điều phối / xử lý/ gửi phê duyệt/ phê duyệt tờ trình (Tương tự như 1 bước ở các Đơn Vị Chuyên Môn) – Thông qua chức năng Điều phối công việc.
	16/04/2021
	

	
	(3) Trưởng Văn Phòng Thư Kí TGĐ có thể phê duyệt tờ trình mà không cần điều phối. Phê duyệt xong, phiếu sẽ chuyển tới TGĐ.

Trong quá trình phê duyệt sẽ được phép trả phiếu về nhân viên xử lý hoặc trả phiếu về người tạo.
	16/04/2021
	

	
	(4) Nhân viên được giao vai trò xử lý, xử lý phiếu tại màn hình Tờ Trình Chủ Trương /DVCM/DVDC

Màn hình này sẽ bổ sung ô Nhập Ý kiến Thư Kí TGĐ (Bên dưới ô Ý Kiến Phòng Tài Chính)
	16/04/2021
	

	
	(5)  Trưởng Văn Phòng Thư Kí TGĐ sẽ duyệt phiếu tại màn hình Tờ Trình Chủ Trương DVCM/DVDC.

Trong quá trình phê duyệt sẽ được phép trả phiếu về nhân viên xử lý hoặc trả phiếu về người tạo.

(6) Sau khi hoàn tất việc phê duyệt, hệ thống sẽ chuyển phiếu và gửi mail thông báo tới TGĐ.
	16/04/2021
	

	2- Quy trình xử lý tờ trình tại bước Chờ HĐQT phê duyệt

(Sử dụng trên trình duyệt IE)


	(1) Trước khi chuyển tờ trình cho Chủ Tịch HĐQT. Hệ thống sẽ chuyển tờ trình tới Văn Phòng HĐQT.
	16/04/2021
	Văn phòng HĐQT

User duyệt chức danh chủ tịch HDQT: TOAILC

User duyệt chức danh Trưởng VPHDQT: HANGTTM

User nhân viên xử lý: BINHLV



	
	(2) Văn Phòng HĐQT sẽ thực hiện điều phối / xử lý/ gửi phê duyệt/ phê duyệt tờ trình (Tương tự như 1 bước ở các Đơn Vị Chuyên Môn)
	16/04/2021
	

	
	(3) Trưởng Văn Phòng HĐQT có thể phê duyệt tờ trình mà không cần điều phối. Phê duyệt xong, phiếu sẽ chuyển tới Chủ Tịch HĐQT.

Trong quá trình phê duyệt sẽ được phép trả phiếu về nhân viên xử lý hoặc trả phiếu về người tạo.
	16/04/2021
	

	
	(4) Nhân viên được giao vai trò xử lý, xử lý phiếu tại màn hình Tờ Trình Chủ Trương /DVCM/DVDC

Màn hình này sẽ bổ sung ô Nhập Ý kiến Văn Phòng HĐQT (Bên dưới ô Ý Kiến Văn Phòng TGĐ)
	16/04/2021
	

	
	(5)  Trưởng Văn Phòng HĐQT sẽ duyệt phiếu tại màn hình Tờ Trình Chủ Trương DVCM/DVDC.

(6)   Tại bước phê duyệt, bổ sung nút Check để Trưởng Văn Phòng xác định tờ trình này Chủ Tịch HĐQT sẽ vừa duyệt theo hạn mức và thay mặt Hội Đồng Quản trị duyệt phiếu.

(7) Trong trường hợp Chủ Tịch HĐQT vừa duyệt hạn mức và vừa duyệt thay mặt Hội Đồng Quản Trị thì tờ trình khi in ra chỉ hiển thị một chữ kí của Chủ Tịch. Phần chức vụ sẽ để “Thay mặt Hội Đồng Quản Trị”

(8) Trong quá trình phê duyệt sẽ được phép trả phiếu về nhân viên xử lý hoặc trả phiếu về người tạo.


	16/04/2021
	

	3- Quy trình xử  PĐN tạm ứng nội bộ tại bước Chờ Lãnh Đạo (TGĐ/ HĐQT) phê duyệt

(Sử dụng trên trình duyệt IE)
	(1) Trước khi chuyển tờ trình cho TGĐ. Hệ thống sẽ chuyển PĐN tạm ứng nộ bộ tới Văn Phòng Thư Kí TGĐ / Văn Phòng HĐQT
	16/04/2021
	Văn phòng Thư ký TGĐ

User: phuongnht

Văn phòng HĐQT:

User duyệt chức danh chủ tịch HDQT: TOAILC

User duyệt chức danh Trưởng VPHDQT: HANGTTM

User nhân viên xử lý: BINHLV



	
	(2) Văn Phòng Thư Kí TGĐ / HĐQT sẽ thực hiện điều phối / xử lý/ gửi phê duyệt/ phê duyệt phiếu tạm ứng nội bộ (Tương tự như 1 bước ở màn hình Kế toán điều phối cho Giao Dịch Viên xử lý) – Thông qua chức năng Điều phối công việc.
	16/04/2021
	

	
	(3) Trưởng văn phòng thư kí TGĐ / HĐQT sẽ được phép phê duyệt tại màn hình điều phối. Phiếu sau đó sẽ chuyển tới TGĐ / Chủ Tịch HĐQT.

Trong quá trình phê duyệt sẽ được phép trả phiếu về nhân viên xử lý hoặc trả phiếu về người tạo.
	16/04/2021
	

	
	(4) Nhân viên được giao xử lý công việc sẽ tiến hành xử lý nhập ý kiến thư kí TGĐ / ý kiến văn phòng HĐQT tại màn hình Phiếu đề nghị tạm ứng. Sau đó tiến hành bấm Gửi Phê Duyệt

(5) Trong quá trình phê duyệt sẽ được phép trả phiếu về nhân viên xử lý hoặc trả phiếu về người tạo.
	16/04/2021
	

	4- Cân nhắn việc xây dựng chức năng mới “Tờ trình chủ trương VPTGD / HĐQT

(Sử dụng trên trình duyệt IE=> Dành cho Thư ký TGĐ và VP HĐQT)

	(1) Màn hình chi tiết có thể vừa điều phối/vừa xử lý/ gửi phê duyệt / phê duyệt chủ trương. (Không cần phải qua màn hình Điều phối công việc)
	26/04/2021
	Văn phòng Thư ký TGĐ/HĐQT

User: phuongnht

User duyệt chức danh Trưởng VPHDQT: HANGTTM



	5- Bổ sung tính năng cho phép IT chủ động cập nhật Ngày Duyệt Chủ Trương

(Sử dụng trên trình duyệt IE =>Dành cho Thư ký TGĐ và VP HĐQT)
	Bổ sung tính năng cho phép IT chủ động cập nhật Ngày Duyệt Chủ Trương mà không cần thông qua việc Execute dưới Database

Chức năng này private và không phân quyền cho bất kì ai, chỉ cung cấp đường link truy cập cho IT.


	26/04/2021
	P. Hỗ trợ

User: baotq




Quản trị dự án GSOFT
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