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1. Muc dich tai liéu

Tai liéu hwdng dan ngwdi dung khai thac cac tinh ndng clia Fast e-Contract, cu thé
bao gém:

- Khéi tao tai liéu.

- Diéu phédi quy trinh xem xét/ ky.
- Thyc hién xem xét/ ky tai liéu.

- Doéng/ huy tai liéu.

- Thay dbi nguoi ky.

- Dbang ky Loai tai liéu str dung.

- Khai bdo HSM/USB Token.

- Phan quyén Dashboard.

2. Théng tin chung va lwu y khi str dung

- Hé théng hé tro cac phwong thirc ky: USB Token, HSM, OTP qua SMS
(dwoc Iya chon theo doanh nghiép), OTP qua email va Tai/ ky ngoai hé
thdng.

- May tinh can cai Fast ECPlugin d& c6 thé ky sb Token (tai vé tai:
https://econtract.fast.com.vn/Upload/ECPlugin.zip). Néu khoéng cai khi
cap nhap chir ky sé bang USB Token va khi ky sé6 hé théng sé bao 16i.

3. Tao tai liéu va diéu phéi luéng ky
Dé tao tai liéu, nguoi dung truy cap hé théng va cé 02 lya chon:
- Man hinh Dashboard: chon “Tao nhanh tai liéu”.
- Hoac truy cap menu Quan ly tai liéu > Cap nhat tai liéu [Chon: M&i]
3.1 Cap nhat thdng tin tai liéu

Fast e-Contract hd tro quan ly nhiéu théng tin co ban cla moét tai liéu.
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B Thém tai liéu

Banvi cTY Bl CHI NHANH CONG Ty CG PHAN PHAN MEM QUAN LY DOANH NGHIEP TAI THANH PHG HO CHI MINH 56 158
Tén ti ligu Ngay lap 04/10/2021 E5
Hiéu luc tigfdén 04/10/2021 EH [ [ =) 56 tai lisu

Loai tai liéu Bl Ngay hét han ky (=]
Email phu trach econtract@fast.com.vn ¥ Trang thai 0. Nhap v

Tai ligu lign guan
Din gidi
Chon tép tin
Chi tigt | Tép dinh kém | Nhat ky
B Thém # Chuyénlén & Chuyénxusng [Edxéa K xéa it B
M3 t& chirc Trinh tu ky Tén t& chic Loa

o

¥em xét 0 MNaudi ky [1}
Sichirkyddcd 0

Tén loai

Ho va tén

Thiét ké ving ky

Chikc danh

Cu thé:

- DPon vi: don vi phat hanh tai liéu.

Tén tai liéu.

Hiéu lwc twr/dén: quan ly thei gian hiéu lwc cla tai liéu.

Loai tai liéu: dwgc doanh nghiép dinh nghia theo danh sach str dung. Vi du:
Hop déng lao ddng, Hop déng cung cap dich vu,...

Ghi chi: Doanh nghiép can dang ky sir dung Loai tai liéu véi FAST bang
cach:

+ Truy cap Tai liéu > Danh muc > Danh muc loai tai liéu: thyc hién Tao
mé&i va phan loai: Ky ndi bd/ Ky ngoai td chirc va Lwu & trang thai: 1. Che
duyét.

+ Thwe hién Gl yéu cau tai man hinh Danh muc loai tai liéu.

+ Quan trj vién tr FAST s& xem xét va chap nhan dang ky, khi do Loai tai
liéu chuyén sang trang thai 2. Da duyét va sén sang st dung.

Email phu trach: nguwdi dung trong té chirc theo déi quy trinh xem xét/ ky
duyét tai liéu (dung trong trwd'ng hgp ngwdi dung tao thay tai liéu).

Tai liéu lién quan: ghi chu cac tai liéu lién quan cung véi cac tép tin tai liéu
dinh kém & Tab Tép dinh kem.

Dién giai: mé ta ndi dung cla tai liéu.

S6: duoc hé théng cap tw dong.

Ngay lap: dwgc xem xét nhw ngay tai liéu.

Sé tai liéu: 1a sb tai liéu ctia doanh nghiép.

Ngay hét han ky: 1a han ky cla tai liéu, sau th&i gian nay tai liéu sé bi vo
hiéu khdng thé thwc hién xem xét/ ky duyét.

Trang thai: thé hién trang thai hién thdi cda tai liéu bao gom:
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+ Nhap: trang thai nhap, chwa c6 hiéu Iwc trén hé thdng.
+ Ché& ky duyét: trang thai sdn sang trinh ky.
+ Dang thwc hién: trang thai thé hién tai liéu dang trong qua trinh xem xét/
ky duyét.
+ Hoan thanh: tai liéu da hoan thanh quy trinh xem xét/ ky duyét.
+ Hay: dwoc chuyén tir trang thai “Hoan thanh” sang trang thai “Hay”
+ Péng: & bt ky trang thai nao (ngoai trir “Hoan thanh”), tai liéu cé thé bi
DPong dé két thuc quy trinh xem xét/ ky duyét.
+ Tp chéi: trang thai thé hién tai liéu da bj tr chéi trong qua trinh xem/ xét
ky duyét.
+ Chuyén tra: nguoi dung thue hién xem xét tir chdi va yéu cau cap nhat lai
tai liéu dé trinh ky lai.
3.2 Tai tap tin tailiéu
Sau khi cap nhat day di cac thdng tin ctia mét tai liéu, ngwdi dung thwe hién “Chon
tép tin” dé tai [én hé théng.

B4 Thém tai liéu

Bon vi CTY Bl CHI NHANH CONG Ty 8 PHAN PHEN MEM QUAN LY DOANH NGHIEP TAT THANH PHG HO CHI MINH 56 158
Tén tai ligu Hop d8ng cung c3p dich vu héa don dién tr s§ 211004-HDDT ngay 04/10/2021 Ngay |3 04/10/2021 EH
Higu lec bifdén  04/10/2021 B8/ / =] 56 tai ligu 211004-HDDT
Loai ti liéu (1} Bl Hop d8ng cung edp dich vu Ngay hét han kj 10/10/2021 &4
Email phu trach nghiatq@fast.com.vn B Trang thai 0. Nhap v

Tai ligu lign quan

Dién gidi Hop déng cung cap dich vu héa don dién td s6 211004-HDDT ngay 04/10/2021, Cty TNHH SX TM Hoa Kes Binh Thanh.
v Hop dong HODT Gty TNHH SX TM Hoa Keo Bink Thanh.pdf (538K5)
Chi tiét | Tép dinh kém | Nhat ky Thiét ké ving ky
B Thém % Chuyénlén # Chuyénxusng Eixda X xdatit | @ g
€ Open X Chirc danh
+ » ThisPC » Desktop » Contract v O Search Contract
Organize * MNew folder E: - TH o
Du ™ Name - Date modified Type Size
Zal Hep dong HDOT Cty TNHH SX TM Hoa K., 07/09/2021 2:57 AM Foxit Reader PDF ... 539 KB

Ghi chu: Hé théng chi hé tro’ dinh dang .pdf cho tai liéu.

3.3 Piéu phdi luéng ky

Ngwdi dung thuwe hién diéu phéi ludng ky tai liéu bang cach cap nhat/ xac dinh thi
tw ky ctia td chire/ ca nhan va loai Xem xét/ Ky duyét trén Tab Chi tiét cta tai liéu.
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B Thém tai liéu

Bon vi “ery Bl CHI NHANH CONG T¥ €8 PHAN PHAN MEM QUAN LY DOANH NGHIEP TAI THANH PHO HO CHI MINH 56 158
Tén tai liéu 'chp d8ng cung cdp dich vu héa don dién tir s§ 211004-HDDT ngay 04/10/2021 Ngay lap 'na,fmfznm =)
Higu luc tifdén  04/10/2021 =8/ f =] 56 tai ligu " 211004-HDDT
Loai tdi lidu 'UL &L Hop dBng cung cdp dich vu Ngay hét han ky .10/10."2021 |
Email phy trich 'nghiatq@fast.com‘vn EaL Trang théi 0. Nhép R

Tai liéu lign quan
Dign giai Hop d8ng cung cép dich vu héa don dién t s6 211004-HDDT ngay 04/10/2021, Cty TNHH 5X TM Hoa Keo Binh Thanh.
Chon tép tin v Hop dong HODT Cty TNHH SX TM Hoa Keo Bink Thank.pdf (538KB)
Chi tiét | Tép dinh kém | Nhat ky Thiét k& viing_ky
B Them # Chuyénlén @ Chuyénxung Bgxca Kxcatar | g M

M3 t8 chirc Trinh tu ky Tén t& chirc Loa Tén loa Ho va tén Chie danh
0100727825-001 1 CHI NHANH CONG TY CO PHAN PHEN MEM QUAN LY DOANH N 1 Xem xét  Nguyén Thj Hang Anh Trréng phang Kinh doanh 2
0100727825-001 2 CHI NHANH CONG Ty €O PHAN PHAN MEM QUAN LY DOANH Ni 2 Ky duyét | CHI NHANH CONG TY CO PHAN PHAN MEM
3700589393 3 Cong Ty TNHH San Xudt - Thuogng Mai Hea Keo Binh Thanh 2 Ky duyét  Cdng Ty TNHH San Xuat - Thuong Mai Hoa +

Cu thé:

- Ma& té chirc: xac dinh danh sach té chirc/ ca nhan tham gia vao quy trinh
xem xét/ ky duyét tai liéu.

- Trinh tw ky: 1a sb tw nhién, s nhd hon s& dwoc hé théng glri thong bao

trwdc theo tuan tw.
Ghi chi: Do yéu cdu ky thuét, hé théng sé khéng chép céc loai phurong thire
ky nhwr OTP SMS, Email Token néu da cé tén tai chir ky bang phuong thirc
HSM/ USB Token truéc dé trén tap tin. Nguoi ding xem xét va cén nhéc thiét
ké ludng ky.

- Tén té chirc.

- Loail/ Tén loai: Xem xét hoac Ky duyét tai liéu.

- Ho va tén (hoac Tén t6 chirc): gia tri thé hién trén ban ky néu cé loai 1a Ky
duyét. Trwdng hop doanh nghiép dung Chir ky sb véi phap nhan cong ty thi
thong tin nay dwoc cap nhat nhw tén cong ty.

- Chtrc danh: chirc danh clia nguoi dung (néu la ca nhan/ ca nhan trong td
chtre).

- Dién thoai: dung d& nhan OTP qua SMS néu chon hinh thirc ky OTP SMS.

- E-mail: dung dé théng bao email, thwc hién xem xét/ ky trong ludng ky va
nhan Token néu chon hinh thtrc Email Token.

- Gwri mail thong béo: hé théng sé giri mail dén ngudi dung qua méi lan thay
ddi trang thai Tai liéu.

- Loai chir ky: hé théng hé tro 02 loai: Théng tin va/hoac Hinh anh.

- Phwong thire: ho tro 04 loai: HSM/ USB Token, OTP SMS va Email Token
(dw kién sé hé tro Fast iOTP & phién ban cap nhat ké tiép).

- Trang: vi tri s& xuét hién ch ky trén tap tin tai liéu.

3.4 Thiét ké vung ky

Sau khi cap nhat théng tin Ludng ky, ngudi dung chon “Thiét ké vung ky” dé dinh
nghia vi tri ky, phwong thiee ky, loai chir ky.
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Chitiét | Tép dinh kém | Nhat ky |Thiét k& ving_ky

é Thém & Chuyénlén ¥ Chuyénxudng Qxda W xda tit ‘ @ i i

M3 t& chic Trinh tur ky Tén t& chirc

Loai Tén loai Ho va tén Chire danh
1 | 0100727325-001 1 CHI NHANH CONG TY CO PHAN PHAN MEM QUAN LY DOANH Nt 1 Xem xét Mguyén Thi Héng Anh Truang phéng Kinl
2 |0100727825-001 2 CHI NHANH CONG Ty €8 PHAN PHAN MEM QUAN LY DOANH Ni | 2 Ky duyét CHI NHANH CONG Ty 8 PHAN PHA
3 | 3700589393 3 Cong Ty TNHH San Xudt - Thuong Mai Hoa Keo Binh Thanh 2 Ky duyét Céng Ty TNHH San Xuat - Thuong M

Nguwdi dung chon “Thém ving ky” dé xac dinh khdi ky rng véi tirng phap nhan ky.

Théng tin chir ky R

Bién ban nay c6 02 (hai) trang, duoc ldp thanh 02 (hai) ban chinh song ngtr Anh — Viét, méi bén gilr 01 (mét) ban
HSM [ USB Token PP, S = . Ty e oS S Pty P
Viing kj #1 v ¢ gia tri phap 1y nhw nhau. Truong hop c6 s sai léch gitra tiéng Viét va tiéng Anh thi tiéng Viét s& duoc lay lam
HsM / USB Token in ol - -
can .
sy TP sMs ,
@ Théngtin ] Hinh anh This minute has 02 (nve) pages and made into 02 (nwoj originals in Viemamese and English with the equaily legal
L Email Token value. Each party keeps 01 (one) original. In the case of a dispute benwveen two languages, the Viemamese
Ensuna i k7] language shall prevail.
HSM | USB Token v
Chon email 1 Dai dién bén A Dai dién bén B
AN COGE s On behalf of Party A On behalf of Party B
NGHIEP TAI THANH PHO HO CHI
Girector@fastcomovn TI-IH #2 L L
. Céng Ty TNHH San Xudt - Thugng Mai Hoa Keo Binh S e B E L L B G B
Vitri a DOANH NGHIEP TAI THANH PHO HO CHI MINH
Teadsx - + generaldirectorhk@gmail.com director@fast.com.vn

Toadsy - | 424) +
ws - [+
chiEvcao - [ 81|+

V@i cac tuy chon:

- Dang chir ky: hé tro thé hién Théng tin hoac déng thdi Chir ky anh.

- Phwong thirc ky: HSM/ USB Token, OTP SMS hoac Email Token.
Ghi chu: khi chon HSM/ USB Token, ngudi dung cé thé thuc hién ky tap tin
tai liéu bén ngoai hé théng Fast e-Contract va thwc hién tai lai hé thdng dé
tiép tuc quy trinh ky duyét.

Sau thye hién thiét ké, ngudi dung “Nhan” dé lwu thiét ké va S8n sang trinh ky.

Khuyén nghi & Lwu y

- Truwong hop ky bang HSM/ USB Token, ngwdi ding cé thé xem xét
khéng can chon chir ky “Hinh anh” dé thé hién chi ky sé dang théng
tin nhw théng thwdng.

- Tuy vao tinh chét phap ly cla tai liéu, ngudi dung nén chon phwong
thire ky phu hop. Vi du: céc tai liéu can cé tinh chat phap Iy cao, nguoi
dung nén chon phwong thiee HSM/ USB Token cho cac giao dich dién
ter.

3.5 San sang trinh ky

Ngwoi dung thue hién kiém tra thong tin trén tai liéu va chuyén trang thai “1. Cho
ky duyét” d& xac nhan viéc phan phéi tai liéu dén tirng ngudi dung tham gia vao
quy trinh xem xét/ ky duyét tai liéu.
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Coéng ty Co6 phan Phan mem Quan ly Doanh nghiép (FAST) Digitally deliver business value
|ES Xem tai liéu
Bon vi crY CHI NHANH CONG Ty €5 PHAN PHAN MEM QUAN LY DOANH NGHIEP TAI THANH PHO HO CHI MINH 58 158
Tén tai ligu Hop déng cung cap dich vu héa don dién td s 211004-HDDT ngay 04/10/2021 Mgy l3p 04/10/2021
Higu lye tifdén  04/10/2021 i 56 tai ligu 211004-HDDT
Loai t3i ligu 01 Hop ddng cung cap dich vu Moy hét han ky 18/10/2021
Email phu trach nghiatg@fast.com.vn I-[mng thai 1. Ché ky duyét v I

Tai liéu lién quan

Dién gidi Hop d8ng cung cap dich vu héa don dién tr s§ 211004-HDDT ngay 04/10/2021, Cty TNHH 5X TM Hoa Keo Binh Thanh.

Hinh thirc thong bao:
- Qua email.
- Ho&c thé hién sb lwong Che ky duyét trén Dashboard
Tai liéu chd xal y o

2 ) B 73 16 0 ®

Ngoai ra, ngwdi dung cé thé cha déng truy cap Quan ly tai liéu > Ky duyét tai
liéu d& xem danh sach cac tai liéu chd Xem xét/ Ky duyét.

4. Xem xét/ Ky duyét tai liéu

Pé thuc hién xem xét/ ky duyét tai liéu, nguoi dung truy cap Quan ly tai liéu > Ky
duyét

Ky duyét tai liéu

Hem xét/ Ky sd

| B Duyét ky tai lisu XK Tuichdi B Théng tin Q@.Tnml Xem 1-2/2 ban ghi | Lam tuoi

[ (Zxemxet | Okyduyit AZ AR 2 |/2trang — | 4  125% Eh
[ Ngay nhan: 20:51 Nem xét value. Each party keeps 01 (one) original. In the case of *
S8 t3i ligu: 211004-HDDT » language shall prevail.

Tén tai lizu: Hdp dong cung cap dich vu héa ddn dién
i 56 211004-HDDT ngay 04/10/2021

Loai ti liu: Hdp déng cung céip dich vu Dai dién bén A
Céna ty: CHI NHANH CONG TY CO PHAN PHAN
HDE"(‘: &um h‘? DOANH NGHIEP TAI THANH PHO On behalf of Party A

INgudi tz2o: nghiatg@fast com.vn
&t han ky: 18MN0/2021

uyet con lai- 1

MNgay

Tai man hinh, hé théng hd tro 04 chirc ndng chinh nhw sau:
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Cong ty Co phan Phan mem Quan ly Doanh nghiép (FAST) Digitally deliver business value

4.1 Xem xét tai liéu:

Nguwoi thye hién xem xét ddng y véi ndi dung tai liéu sé thwe hién xac nhan dé
tai liéu s&n sang chuyén dén Nguwoi xem xét/ ky duyét tiép theo.

|EH Xdc nhan xem xét

Mgay t3i ligu 04/10/2021

S tai lidu 211004-HDDT

Tén tai ligu Hop dbng cung cap dich vu hda don dién tir s6 211004-HLC
Ghi chii duyét

Toi dong ¥, higu ré ndi dung cda vén ban vé chap nhén duyét xem xét tai lidu

Nhan

4.2 Ky duyét tai lieu

4.2.1 Phwong thiec HSM

B3 Ky tai ligu
Ngay tai ligu 04/10/2021
54 tai liéu 211004-HDDT
Tén tai iéu Hop ddng cung cdp dich vu héa don dién tir s6 211004-HDDT ngay O
Phuong thire ky 0. HSM ~ | M3 sd thug& ngudi ky 0100727825-001
M&t khiu sessnene L&y Serial Number
Bon vi Céng Ty TNHH San Xuat - Thuong Mai Hoéa Keo Binh Thanh A
Danh sach serial HSMHCM - Chir ky s§ HSMO02 (HCM hd
Serial Number 540101044AF67D3DE762ADE0SCCAARSS
Ghi chii duyét
Chil ky anh
L&y hinh anh
O Tdi ding ¥, hiéu rd ngi dung cia van ban va chap nhan phuing thic ky dién tu trong giao dich
6 || oy
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4.2.2 Phwong thirc USB Token

B Ky tai ligu
Ngay tai lidu 04/10/2021
54 tai ligu 211004-HDDT
Tén tai ligu Hop déng cung cap dich vu hdéa don dién tir s6 211004-HDDT ngay 0
Phuong thire ky 1. USB Token ~ | M3 s6 thué ngudi ky 0100727825-001
Matkhdu ~ esesssss L&y Serial Number
Bon vi Céng Ty TNHH 5an Xudt - Thuong Mai Héa Keo Binh Thanh A
Danh sach serial USB-02 - Chirng thu s6 cia USB Token - 02 v
Serial Number 75990F2A3A37BCE048BAZA4CE0165DA4
Ghi chi duygt
Chil ky anh
Ly _hinh anh
Od T6i déng ¥, hidu r& néi dung cia van ban vé chip nhin phutng Ehic ky didn tr trong giso dich
& || nay

B3 Ky tai liéu
Ngay tai ligu 04/10/2021
54 tai liéu 211004-HDDT
Tén tai liéu Hop ddng cung cdp dich vu hda don dién tir s& 211004-HDDT ngay 0
Phuang thirc ki 3. OTP SMS ~ |sé dign thoai nguai kj 0362089487
Ghi chii duyét
Chil ky anh
Léy hinh anh
[nsp mé s 525021 Ly théng_tin Token |
Tdi ding ¥, hiéu rd ngi dung cia vén ban va chap mhan phuing thic ky dign tr trong giao dich
W || wiy

4.2.3 OTP qua SMS:
+ Nguwdi dung chon “LAy théng tin Token”.

+ Hé théng sé gtvi tin nhan cé dang: “[Fast e-Contract] Vui long nhap ma OTP
<<m& OTP>> de xac thuc. Ban khong nen chia se OTP nay voi bat ky ai. Vi
ly do bao mat, ma OTP se het han sau 120 giay’.

10/19
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+ Nguoi dung nhap ma OTP vao khu viec Nhap ma sé va thwe hién ky.

4.2.4 Mail Token

Hé thdng sé& mail Token dén dia chi email ngwoi dung sau khi thuc hién “Lay

théng tin Token”.

B3 Ky tai ligu

Ngay tai ligu 04/10/2021
54 tai liéu 211004-HDDT
Tén tai ligu Hgp déng cung cdp dich vu hoa don dién tr s& 211004-HDDT ngay 0
Phuing thire ky 4. Email Token v
Ghi chii duygt
Chil ky anh
Ly hinh anh
| nhsp ms s5 380565 L théng tin Token)

Tdi ddng ¥, hiy rd ndi dung ciia vén ban va chap nhan phuting thifc ky dign ki trong giao dich

4.2.5 Tai va ky ngoai

Day 1a phwong thire hd tro nguwdi dung chua co tai khodn truy cap vao hé théng,

cling nhuw st dung phan mém/ cdng cu k

B3 Ky tai ligu

v

sb khac dé ky va tai lai vao hé théng

Ngay tai ligu
54 tai ligu
Tén tai ligu

Phuong thire ky

Ghi chi duyét

04/10/2021
211004-HDDT
Hop ddng cung cép dich vu héa don dién tir s6 211004-HDDT ngay 0

2. Tai va ky ngoadi ¥ | M3 s& thu& ngudi ky

3700589393

@ Tai tép tin v& mady tinh cda ban
@ Chon tép tin d3 ky s6 |1én may chi Hop dong HDDT Cty TNHH SX TM Hoa Keo Binh Thanh.pdf (

Tai dang ¥, hiéu ri ndi dung cua van ban va chap nhan phuting thic ky dién ki trong giae dich

Fast e-Contract.

Lwu y: v&i phwong thire OTP qua SMS, doanh nghiép c6 nhu cau st dung
phai thuc hién dang ky/ khai bao tai Hé théng > Khai bao théng tin dang
nhap SMS (c6 thé phat sinh phi dich vu Brandname SMS).
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4.3 Tl chéi: ngwei dung thwe hién tr choi tai liéu.

|29 Tir chéi

Moay tai ligu 04/10/2021
54 tai ligu 211004-HDDT
Tén tai ligu Hgp ddng cung cdp dich vu hoa don dién t s6 211004-HLC

Khéng déng v.
Ly do

TG taF chii ky? / xem xet t3i liéu nay

4.4 Xem Thong tin: ngwei dung cé thé xem nhat ky xem xét/ ky duyét ctia mot tai liéu.

|EH| Théng tin

Ngay tai ligu 04/10/2021
50 tai lidu 211004-HDDT
Tén tai liéu Hop dong cung cdp dich vu hda don dién tr s6 211004-HL

CHI NHANH CONG TY CO PHAN PHAN MEM QUAN LY DOANMH NGHIEP TAI THANH PHO HO CHI | ~

v ¥em xét  Mguyén Thi Hong Anh
Trudng phéng Kinh doanh 2
nohiatgBfast.com.vn
Thai gian xir by: 17/10/2021 21:14
Hop déng d3 d3y di digu khoan. S3n sang ky.

" Ky duyét

CHI NHANH CONG Tv C0 PHAN PHEN MEM QUAN LY DOANH NGHIEP TAI THANH PHG HO CHI MINH
nghi rmail.com

Thi gian xr bj: 17/10/2021 21:40

Cong Ty TNHH San Xuat - Thu'eng Mai Hoa Keo Binh Thanh

BDagi  Kyduydt Cong Ty TNHH San Xudt - Thuong Mai Hoa Keo Binh Thanh
4

5. Péng tai liéu dang xwr ly

- Nhu cu: Trong qua trinh tai liéu dang dwoc x ly, vi mot sb phat sinh c6 thé
dan dén viéc dong tai liéu dé& két thic qua trinh ky duyét.
- Thao tac:

+ Truy cap Quan ly tai liéu > Dong tai liéu va thwc hién tim kiém/ déng tai
liu.
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|Ed Bdng tai ligu

Khéng con nhu cdu ky két.
Ghi chi ddng

Wac nhan ma'_"l khiu XTI

T6i déing ¥ ddng £3 lidu nay

+ Cap nhat tai liéu déng: hd tro cap nhat cac van ban, chirng tlr phuc vu cho
nhu cau dong tai liéu (truy cap Quan ly tai liéu > Cap nhat tai liéu déng).

|EH Sira dong tai ligu

Ban vi cTY Bl CHI NHANH CONG Ty CO PHAN PHAN MEM QUAN LY DOAI
Mgay 15 12/10/2021 EH
56 tai ligu 2110-0001 HEL Bién ban nghiém thu s& 210830-BENT
Thing tin dong l Tép dinh kém
Ngay ddng 13/10/2021 E=
Maudi ddng nghiatg@fast.co

Khéng con nhu ciu ky k&t
Ly do dong

Lwu y: Tai liéu bi dong sé khong thé khdi phuc lai quy trinh xem xét/ ky
duyét trén hé théng. Ngwdi dung can nhéc trwdc khi thue hién.
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6. Huy bé tai lieu da hoan thanh

Nhu cau: Tai liéu da Hoan thanh, vi ly do phat sinh can hay tai liéu.

Thao tac:

+ Truy cap Quan ly tai liéu > Hay tai liéu va thyc hién tim kiém/ hay tai liéu.

B Hoy ti licu
Phat hién sai sot & diéu muc 05.
Ghi chii Hily
Kac nhan mﬁt khiu Illllllll

67 déng ¥ huy t3i liéu nay

mhan || miy |

+ Cap nhat tai liéu hay: ho tro cap nhéat cac van ban, chieng tlr phuc vu cho
nhu cau hay tai liéu (truy cap Quan ly tai liéu > Cap nhat tai liéu hay).

14/19



e-Contract

Cong ty Cé phan Phan mém Quan ly Doanh nghiép (FAST) Digitally deliver business value

|EH Sira hay tai ligu

Bon vi oy Bd CHI NHANH CONG Ty CO PHAN PHAN MEM QUAN LY DOAI
Mgay lap 04/10/2021 E3
S tai ligu 222 g1 ABC

Théng tin hiy | Tép dinh kém |
Mgay hiy "17/10/2021 ==
Moudi hay 'nghiatq@Fast.cm

Phat hién sai sot & digu muc 05.
Ly do hiry

Lwu y: Tai liéu bi hiy sé& khdng thé khdi phuc trang thai trén hé thdng.
Nguwdi dung can nhéac truwéc khi thue hién.
Viéc xem/ tai tai liéu da bj hay van cé thé thwc hién nhw binh thwdng.

7. Thay déi ngwei xem xét/ ky trong quy trinh

- Nhu cau: Nguwoi dung thwe hién thay ddi ngudi xem xét/ ky duyét (cling nhw
email, s dién thoai, hinh thirc ky cua tai liéu).

- Thao tac: truy cap Quan ly tai liéu > Cap nhat tai liéu, tim kiém tai liéu can
thwe hién va chon "Thay déi nguwoi ky"

Cap nhat tai liéu
Tai ligu: Thém, Sira, X6a...

1 Mai

*

CcTY

|1Sla XK Xsa GAcChépdilieu 4Tm EXem |E-| BB Xem 1-1/1 ban ghi | Lam tudi

Bon ...z

55: 54 tai ligu: Ngay tai Xem nhat ky kj duygt Loai chimg tir: Trang thai:
. . 7 T | Thay déi ngudi ki . .
[ Tai tép tin 45 ky cudi cing i o S o
158 211004-HDDT 04/10/: héa don dién t s Hop ding cung cdp dich vu Bang thuc hién
T4i tép tin ban d3u

Va thyc hién cap nhat cac thdng tin can diéu chinh (twong tw Tab Chi tiét trén

Tai i

éu).
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|E4 Thay déi théng tin ngudi ky

Ngay tai liéu 04/10/2021
53 tai ligu 211004-HDDT
Tén tai ligu Hegp dong cung cdp dich vu héa don dién tr s& 211004-HL
| chi tiet |
i
loai M3 té chie/ cd nh... T8 chie/ Cé nhan Hg va tén E-mail Chiucdanh | ®©ién thoai  Phuong t.. | Tén phuong thic ky
1 Ky duyét | 3700589393 Céng Ty TNHH San Xudt -  Céng Ty TNHH San Xudt - Thuong Mg hoakeobinhthanh@gmail.com 1] HSM / USB Token

PN Y

Lwu y: chi nhirtng ngudi dung dwoc phan quyén tai menu Hé théng > Khai bao cho
phép thay d6i thong tin ky tai lieu mai cé thé thay dbi ngudi ky cda tai liéu.

8. Pang ky Loai tai liéu dung trong doanh nghiép

- Nhu cau: Doanh nghiép dang ky s dung loai tai liéu.

- Thao tac: truy cap Quan ly tai liéu > Danh muc > Danh muc loai tai liéu

|4 Thém loai tai liéu

M3 loai 01

Tén loai chimg tir Hop dong cung cap dich vu

Tén khac
Loai NE Bl N&i bd
Trang thai 1 0-Lap, 1- Chd duyét, 2 - D3 duygt

Nguw&i dung thwe hién dang ky Loai tai liéu st dung, v&i moét loai tai liéu nguwoi
dung sé xac dinh: hoac dung cho ky chirng ttr NOi bé hoac dung cho ky v&i cac
td chirc/ ca nhan bén ngoai doanh nghiép.

Sau khi tao xong, ngwdi dung nhan “Gi yéu cau”, nhan sy FAST sé& duyét hiéu
Iwc st dung.
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9. Khai bao HSM/ USB Token trong doanh nghiép
9.1 Khai b4o théng tin chirng thw s6 (HSM)

- Nhu cau: khai bdo danh sach cac HSM dwoc phép dung trong ky dién to
trong doanh nghiép.

- Thao tac: cap nhat day da cac thdng tin

|24 Xem théng tin chimg thu s
M3 chimg thu s& FHN
Tén ching thur sd FHMN HSM
Tén khac
Danh sach dan vi FHN
Danh sdch Email econtract.hanci@fast.com.vn
Lién ket chinh http://hsm.fast.com.vn: 7000/
Lién két khdc
1) 54010104047B3160C0DE12A9881B159164
khéa ssssasss
M3 xac thuc ssssnses
Mha cung cip Céng ty Cd phan Phdn m&m QLDN (FAST) w
Trang thai 1 1-Cdn sir dung, 0 - Khing cdn sif dung
| Mai ‘ ‘ Sira ‘ | Bbdng |

+ Danh sach don vi: khai bao don vj trong doanh nghiép duwgc phép dung
HSM.
+ Danh sach Email: khai bao danh sach nhirng ngu&i dung duwgc phép dung
HSM.

Lwu y: Chi nhitng ngu®i dung (trong danh sach email) méi cé thé goi
Chirng thu s HSM 1én dé thuc hién ky dién to.

Hé thdng chi hé tro véi Nha cung cap: Cong ty C6 phan Phan mém QLDN
(FAST).
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9.2 Khai bao théng tin chirng thw sé6 (USB Token)

- Nhu cau: khai bao danh sach cac USB Token dwgc phép dung trong ky dién
tlr trong doanh nghiép.

- Thao tac: cap nhat day da cac thdng tin

|E9 Sira théng tin ching thu s§ (USE Token)

M ching thys§  USB-01
Tén chirng thur 5§ .ChL'mg thur s6 cla USB Token - 01
Tén khac
Serial .ZBD?'UUDEBBCSB1A2443??2902EF91D58 Lay thing tin CTS
T&n t& chirc s hiu 'CN=LT3_F‘HUDICNDLT3_F‘huucND
Chu sa@ hifu I'CI"'|I=LT3_F'HUEIICN[}LTB_F‘hUI:I»::NI:.‘J
Higu e by dén '05/05/2021  05/05/2022
Danh sdch don vi CTY £l
Danh sdch Email phuocnd@fast.com.vn B
Trang thai 1 1 - 5irdung, 0 - Khéng st dung
Xac nhdn mat khau '........|
o ] ]

+ Danh sach don vi: khai bao don vj trong doanh nghiép dwgc phép dung
USB dworc chi dinh.
+ Danh sach Email: khai bao danh sach nhirng ngu&i dung dugc phép dung
USB dworc chi dinh.

Lwu y: Chi nhitng nguwdi dung (trong danh sach email) mé&i cé thé goi
Chirng thw sé USB Token Ién d& thuc hién ky dién te.

10. Phan quyén truy cap Dashboard

Tuy vao vai trd cia ngwdi dung, cé thé dwoc phan quyén cac khu vuc trén
Dashboard, cu thé:
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|Eg Sira phan quygn dashboard
Moudi ding econtract@fast.com.vn
Tén ngudi ding econtract@fast.com.vn
chi tiét |
iy
Tén dashboard Cho phép
1 Bon vi trong doanh nghiép
2 Tai hiéu chd xu ly
3 | Tai lidu dang ky sir dung O
4 | Thing k& SL tai liéu theo ki
5 Thdng ké theo loai tai éu
6 | Téng hop tai liéu giao dich
7  MNhat ky giao dich trén hé thdéng
PN e R Y
4 3
Luu ‘ ‘ Huy

- DBon vi trong doanh nghiép
- Tailiéu cho xtr ly

- Tailiéu dang ky st dung

- Théng ké SL tai liéu theo ky
- Théng ké theo loai tai liéu

- Téng hop tai liéu giao dich

- Nhéat ky giao dich trén hé théng.
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