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Yêu c u tin h c hóa công tác qu n lý công văn t i ban t  ch c chính quy n thành ph  thu cầ ọ ả ạ ổ ứ ề ố ộ  
y ban nhân dân thành ph , vi t t t là ban TCCQ, đ c đ c t  nh  sau:ủ ố ế ắ ượ ặ ả ư

Hai   lo i   công   văn   đ c   t p   trung   qu n   lý   là   công   văn   đ n   và   công   văn   đi.ạ ượ ậ ả ế
Hàng ngày, b  ph n văn th  ph i ti p nh n các công văn đ n t  kh p n i trong c  n c.ộ ậ ư ả ế ậ ế ừ ắ ơ ả ướ  
Cán b  văn th  – l u tr  ph i vào s  ti p nh n công văn đ n. Các thông tin v  công vănộ ư ư ữ ả ổ ế ậ ế ề  
đ n g m có: S  CV, Ký hi u CV, Ngày ký, Ng i ký, Trích y u CV (hay tóm t t n i dung),ế ồ ố ệ ườ ế ắ ộ  
Ngày nh n, S  trang, Lo i CV (công văn t  th  t ng chính ph ; t  các c  quan trungậ ố ạ ừ ủ ướ ủ ừ ơ  

ng;   t   các  b ,   t ng  c c;   t   các   t nh,   thành ph ;   t   các  c  quan c a   thành ph …).ươ ừ ộ ổ ụ ừ ỉ ố ừ ơ ủ ố
Các công văn đ n này n u có liên quan t i các phòng ch c năng trong ban TCCQ thì sế ế ớ ứ ẽ 
đ c chuy n đ n cho các chuyên viên c a phòng đó theo dõi và gi i quy t. K t qu  gi iượ ể ế ủ ả ế ế ả ả  
quy t công văn c a các chuyên viên (bao g m các thông tin nh : Ngày nh n CV, Quá trìnhế ủ ồ ư ậ  
gi i quy t, K t qu  gi i quy t) ph i đ c theo dõi đ  báo cáo cho các lãnh đ o ban TCCQả ế ế ả ả ế ả ượ ể ạ  
và UBND thành ph .ố

Các v n đ  phát sinh có liên quan đ n các đ n v , t  ch c, cá nhân bên ngoài s  đ c các ấ ề ế ơ ị ổ ứ ẽ ượ
chuyên viên so n th o b ng văn b n, trình lên lãnh đ o ban TCCQ xem xét, ký. Các văn b nạ ả ằ ả ạ ả  
này s  đ c chuy n cho văn th , t i đây nhân viên s  vào s  công văn đi.ẽ ượ ể ư ạ ẽ ổ
Các thông tin v  công văn đi g m: S  CV, Ký hi u CV, Ngày ký, Ng i ký, Trích y u CV, ề ồ ố ệ ườ ế
Lo i CV (quy t đ nh, thông báo, …). Sau khi vào s , nhân viên văn th  s  đ  công văn trongạ ế ị ổ ư ẽ ể  
phong bì, dán tem và g i đi qua đ ng b u đi n.ử ườ ư ệ
Các công văn đi và đ n đ u ph i đ c l u tr  t i kho văn th  c a ban TCCQ.ế ề ả ượ ư ữ ạ ư ủ

Đ nh k  hàng tháng cán b  văn th  ph i in ra m t s  theo dõi công văn đ n và m t s  theo ị ỳ ộ ư ả ộ ổ ế ộ ổ
dõi công văn đi. N i dung ch  y u bao g m: S  và ký hi u CV, Ngày ký, Ng i ký, Trích ộ ủ ế ồ ố ệ ườ
y u. N u là công văn đ n thì có thêm c t Ngày nh n.ế ế ế ộ ậ

Yêu c u:ầ

1. Xây d ng mô hình th c th  k t h p (ERD) cho mô hình trên. (5đ)ự ự ể ế ợ

2. Chuy n mô hình ERD   câu 1 sang mô hình quan h . (2đ)ể ở ệ

3. Xây d ng s  đ  quan ni m x  lý (DFD) cho toàn b  quy trình trên (c p 0 và c p 1). ự ơ ồ ệ ử ộ ấ ấ
(3đ)

Ng i ra đườ ề

VÕ HOÀNG KHANG
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Ho t đ ng c a cạ ộ ủ ông ty b t đ u t  các nhân viên kinh doanh thu c b  ph n kinh doanh. Cácắ ầ ừ ộ ộ ậ  
nhân viên kinh doanh ti p nh n yêu c u c a khách hàng. Khách hàng có th  đ t hàng tr cế ậ ầ ủ ể ặ ự  
ti p v i nhân viên t i công ty ho c có th  g i đ n đ t hàng qua fax ho c email, khách hàngế ớ ạ ặ ể ở ơ ặ ặ  
cũng có th  g i đi n tho i đ n công ty đ  đ t hàng. Khi đ t hàng, khách hàng g i thông tinể ọ ệ ạ ế ể ặ ặ ở  
chi ti t v  m t hàng, s  l ng hàng c n đ t cho nhân viên kinh doanh. Các yêu c u nàyế ề ặ ố ượ ầ ặ ầ  
đ c nhân viên kinh doanh ti p nh n bao g m:ượ ế ậ ồ

Mã s  khách hàng, Tên c a khách hàng, M t hàng c n đ t, S  l ng, Ngày đ t hàng, Ngàyố ủ ặ ầ ặ ố ượ ặ  
giao hàng d  ki n, Đ n giá bán, Th i h n thanh toán.ự ế ơ ờ ạ

Nhân viên kinh doanh ti n hành ki m tra l ng hàng t n kho c a m t hàng mà khách hàngế ể ượ ồ ủ ặ  
đã đ t có đáp  ng đ  đ n đ t hàng hay không đ  ti n hành đ t hàng t  nhà cung c p. Nhânặ ứ ủ ơ ặ ể ế ặ ừ ấ  
viên kinh doanh s  ti n hành tính tr  giá đ n đ t hàng đ  thông báo cho khách hàng. T t cẽ ế ị ơ ặ ể ấ ả 
thông tin liên quan đ n khách hàng đ u đ c l u l i.ế ề ượ ư ạ

Nhân viên ti n hành giao hàng cho khách hàng và xu t hóa đ n bán hàng cũng nh  phi u ế ấ ơ ư ế
xu t hàng đ  ghi nh n thông tin bán hàng.ấ ể ậ

Nhân viên kinh doanh s  ki m tra kho hàng th ng xuyên đ  bi t s  l ng hàng còn trongẽ ể ườ ể ế ố ượ  
kho. Khi nh p hàng m i vào kho s  có phi u nh p hàng ghi rõ m t hàng nào, s  l ng làậ ớ ẽ ế ậ ặ ố ượ  
bao nhiêu. Khi bán hàng thì s  có hóa đ n bán hàng và phi u xu t hàng. Khi th  kho nh nẽ ơ ế ấ ủ ậ  
đ c hóa đ n bán hàng thì s  ti n hành xu t kho theo đúng hóa đ n và giao hàng cho kháchượ ơ ẽ ế ấ ơ  
hàng.

Sau khi giao hàng, nhân viên kinh doanh c p nh t công n  ph i thu c a khách hàng, sau đóậ ậ ợ ả ủ  
theo dõi thanh toán t  phía khách hàng. Khách hàng có th  thanh toán ngay ho c tr  sau, khiừ ể ặ ả  
khách hàng tr  ti n, nhân viên s  l p phi u thu và c p nh t l i công n  ph i thu c a kháchả ề ẽ ậ ế ậ ậ ạ ợ ả ủ  
hàng.
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