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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG THIẾT BỊ VĂN PHÒNG

	Mã số tài liệu: 

HD-TBVP
	Lần ban hành: 00.00
	 Ngày ban hành: 

 31/07/2020
	Trang:  7/ 7



Nơi nhận:     1. Ban Giám đốc Công ty


 2. Toàn bộ nhân viên công ty

Người soạn
: Lê Thị Nhi
Chữ ký: 

Người phê duyệt
: Nguyễn Hoàng Anh 
Chữ ký: 

LỊCH SỬ THAY ĐỔI

	LẦN CHỈNH SỬA
	TRANG SỬA
	NỘI DUNG CHỈNH SỬA
	GHI CHÚ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


I. MỤC ĐÍCH. 

Hướng dẫn này được ban hành để phổ biến sử dụng thiết bị văn phòng cho toàn thể nhân viên.

II.  PHẠM VI ÁP DỤNG. 

Áp dụng cho tất cả nhân viên công ty

III. VIẾT TẮT. 

BGĐ  
–  
Ban giám đốc

HCKT
–
 Hành chính - Kế toán

GĐV
–
Giám định viên

KĐV
–
Kiểm định viên

IV. 
NỘI DUNG. 

1. SỬ DỤNG MÁY MÓC THIẾT BỊ VĂN PHÒNG

· Máy điện thoại & tổng đài

· Ở công ty hiện có 2 hệ thống tổng đài: AIS và AMI

· Khi chuông điện thoại reo, trước khi nghe điện thoại phải xác định khách hàng gọi vào công ty nào. Nếu không nghe trực tiếp tại máy chủ mà lấy line điện thoại, cần phải chú ý lấy đúng hệ thống tổng đài. Ở mỗi vị trí đặt điện thoại, đều có 02 máy và dán số nội bộ và tên công ty (Ví dụ : 107 – AMI hoặc 101 - AIS) 

· Cách gọi ra ngoài:

Bấm 9**2347, sau khi nghe tiếng “ting” dài nghĩa là máy đang sẵn sàng. Sau đó bấm số cần gọi.

Ví dụ: muốn gọi số: 0901234567, Bấm 9**2347-> 0901234567
· Cách gọi nội bộ:

Bấm trực tiếp số điện thoại nội bộ theo sơ đồ bên dưới:
111: Phòng kế toán

113: Phòng thử nghiệm

112: Phòng BGĐ

108: Phòng Hành chính

110: Phòng nghiệp vụ giám định

114: Phòng họp

· Chuyển máy đến người thứ 3:

Khi máy thứ nhất (hoặc bên ngoài) đang nói chuyện với máy thứ hai mà muốn gặp người thứ ba. Người sử dụng máy thứ 2 bấm: “Transfer” đối với máy chính (máy keyboard-màu trắng-Panasonic) và bấm tiếp số máy con cần gặp, đối với máy phụ (các máy còn lại) bấm “Flash”sau khi nghe 2 tiếng “tút tút” bấm số nội bộ của máy thứ 3, chờ cho máy thứ 3 kết nối rồi mới dập máy xuống. Trong trường hợp máy thứ 3 không có người nghe thì bấm lại “Transfer” hoặc “Flash”(Tùy theo từng máy) để kết nối lại với người thứ 2.
· Rước cuộc gọi:

Khi một máy có tín hiệu điện thoại nhưng ở xa chỗ ta đang ngồi. Bốc máy gần kề và bấm lệnh #41 để nghe mà không cần đến gần máy chính (hoặc #40)

· Kết nối lại với khách hàng khi đã chuyển sang số thứ 3:

Khi nhận cuộc gọi từ khách hàng và chuyển máy đến người thứ 3 nhưng vì người thứ 3 bận máy hay không ngồi ở vị trí máy điện thoại, người nghe bấm nút “Transfer” hoặc “Flash” để nói chuyện lại với khách hàng.
· Máy Fax

· Khi fax chứng từ thuộc công ty nào, phải dùng đúng máy fax của công ty đó.

· Không được gọi điện thoại bằng máy fax.

· Để úp mặt giấy cần fax -> bấm số fax -> Bấm Start.

· Khi thay giấy, phải thay đúng hướng dẫn có sẳn trong máy fax -> Bấm start -> dùng máy còn lại fax qua máy vừa thay giấy để kiểm tra đã thay đúng hay chưa.

· Máy photo

- 
Bật, tắt máy

Khởi động máy bằng nút nguồn.

Tắt máy: Bấm nút Energy Saver \ Shut down (Tuyệt đối không tắt máy bằng nút nguồn)

- 
Photo

- 
Chọn nút copy. 

-
Chọn khay giấy trực tiếp trên hình máy photo mục Auto paper Select, giấy trắng chọn khay 1, chứng thư ở khay 2.

- Điều chỉnh tăng giảm kích cỡ file photo : Reduce/Enlarge -> chọn (+) nếu tăng, chọn (-) nếu giảm.

- 
Chọn kiểu 2 mặt: 2 side -> 2side
- 
Scan

- 
Chọn nút scanner\ [00004] Scan 

-
Tăng giảm màu: Auto Density

-
Kiểu scan (scan 1 mặt hay scan 2 mặt): Original Feed Type 

-
Scan đen trắng: Scan settings/ Scan Type/ Black & White: Text. (Nếu muốn scan trang giấy nằm ngang và trang giấy đứng: Scan size/ Mixed Original Sizes)

· Đặt tên file scan: Send File Type/Name -> File name

(Lấy file scan theo đường dẫn: \\server2008\FILE SCAN)
Lưu ý: Sau khi thực hiện thao tác photo, scan xong bấm “Clear mode” để xóa lệnh cũ. Bấm Energy saver / sleep để tiết kiệm điện.

· In
Tại trang in, bấm Ctrl-P, chọn máy in 
Khi in, cần kiểm tra xem chế độ đang in có phải là khổ A4 hay không, chọn kiểu in 1 mặt hay 2 mặt: Properties\Basic
· Máy vi tính

Máy vi tính dùng để làm việc, không được phép truy cập vô trang web đồi trụy và các trang cộng đồng.

Tất cả nhân viên P.HCKT khi log on vào máy bằng user cá nhân, sau khi dùng máy xong phải log off để đảm bảo dữ liệu trên Server.
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