
QUẢN LÝ PHẠM VI VĂN BẢN   

  

1. Quản lý phạm vi văn bản  

Chức năng này cho phép văn thư tạo ra các kho lưu trữ văn bản quy phạm nội bộ.  

Bước 1: Vào menu Danh mục/ Quản lý phạm vi văn bản  

 

Bước 3: Nhập dữ liệu vào màn hình thêm mới  

  

Bước 2: Click vào biểu tượng    để mở màn hình thêm mới   

  



  

1. Tên phạm vi  

2. Loại phạm vi: Phạm vi toàn bộ, phạm vi liền kề  

- Phạm vi toàn bộ: Là phạm vi mà áp dụng cho toàn bộ đơn vị áp dụng được chọn và các đơn vị 

con cháu của đơn vị áp dụng được chọn  

- Phạm vi liền kề: Là phạm vi áp dụng chỉ cho chính những đơn vị áp dụng được chọn  

Ví dụ: khi công  bố một văn bản nghỉ phép mà chọn phạm vi toàn bộ thì văn bản sẽ được gửi 

toàn bộ nhân viên của đơn vị áp dụng và thuộc các đơn vị con cháu của đơn vị này  

Còn nếu chọn phạm vi liền kề thì chỉ những nhân viên trực thuộc đơn vị áp dụng mới nhận được 

văn bản ở thư viện quy trình, còn những người thuộc đơn vị con cháu không nhận được.  

3. Đơn vị tạo  

4. Đơn vị áp dụng  



  

Bước 4: Lưu lại  

  

Bước 5: Nhấn Đồng ý  



  
  


