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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG
[bookmark: _Toc208843897]TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM
[bookmark: _Toc93411620][bookmark: _Toc188086296]Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu:
Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn bí thư, phó bí thư, trợ lý từng bước sử dụng các chức năng hệ thống Sổ tay đảng viên điện tử
[bookmark: _Toc208843898]HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG TRÊN HỆ THỐNG 
[bookmark: _Toc208843899]1. Đăng nhập
Bước 1: Quản lý đảng bộ truy cập vào trang đăng nhập hệ thống Sổ tay đảng viên điện tử bằng đường link: https://sotaydangvien.dcs.vn/
Bước 2: Quản lý đảng bộ nhập các trường thông tin
· Tài khoản: Là số CCCD của quản lý đảng bộ
· Mật khẩu: Là mật khẩu của tài khoản (đăng nhập lần đầu tiên thì mật khẩu chính là số CCCD)
[image: C:\Users\admin\AppData\Local\Temp\SNAGHTML23ba8df1.PNG]
Bước 3: Nhấn “Đăng nhập” để đăng nhập vào hệ thống. Hệ thống hiển thị thông báo ‘Đăng nhập thành công’.
[bookmark: _Toc208843900]2. Chuyển sang giao diện của quản lý đảng bộ (bí thư, phó bí thư thường trực, trợ lý,..)
Bước 1: Sau khi đăng nhập thành công vào hệ thống, chọn menu ‘Đơn vị quản lý’. Hệ thống hiển thị màn hình danh sách đơn vị quản lý.
Bước 2: Để truy cập vào đơn vị được phân quyền, quản lý đảng bộ nhấn vào nút ‘Chi tiết đơn vị’ tại cột hành động.
[image: ]
Bước 3: Hệ thống sẽ điều hướng đến màn hình của quản lý tương ứng
[image: ]
[bookmark: _Toc208843901]3. Tổng quan
	Menu này cung cấp số liệu tổng quan của đơn vị bao gồm:
· Tổng số đảng viên
· Số lượng đảng viên nam
· Số lượng đảng viên nữ
· Tổng số Văn kiện – Tư liệu
· Tổng số đóng góp ý kiến
· Thống kê số lượng Đảng viên theo nhóm tuổi
· Thống kê truy cập
· Hiển thị danh sách sinh hoạt chi bộ, học tập nghị quyết đang/sắp diễn ra của đơn vị
 [image: ]
[bookmark: _Toc208843902]4. Hỗ trợ sinh hoạt chi bộ
	Menu này hỗ trợ bí thư, phó bí thư,… xem báo cáo sinh hoạt chi bộ của đơn vị
[bookmark: _Toc208843903]4.1 Sinh hoạt chi bộ cấp ủy
4.1.1 Tìm kiếm sinh hoạt chi bộ cấp ủy
Bước 1: Quản lý đảng bộ đăng nhập vào hệ thống, chọn menu ‘Hỗ trợ sinh hoạt chi bộ’
Bước 2: Chọn tab cấp ủy, tại phân vùng tìm kiếm: thực hiện nhập nội dung tìm kiếm. Quản lý đảng bộ có thể tìm kiếm theo Đơn vị, thời gian sinh hoạt, tiêu đề sinh hoạt. 
Bước 3: Hệ thống hiển thị dữ liệu phù hợp với tiêu chí tìm kiếm. Nếu không có bản ghi nào thì hiển thị “Không có dữ liệu”.
[image: ]
4.1.2 Xem báo cáo 
Bước 1: Tại màn hình hỗ trợ sinh hoạt chi bộ - tab cấp ủy, quản lý đảng bộ nhấn nút ‘Xem báo cáo’
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem báo cáo sinh hoạt chi bộ của cấp dưới gửi lên bao gồm các thông tin: Tên đơn vị, Số lượng Đảng viên, Loại đánh giá, Loại đánh giá
[image: ]
4.1.3 Xem chi tiết 
Bước 1: Tại màn hình hỗ trợ sinh hoạt chi bộ - tab cấp ủy, quản lý đảng bộ nhấn vào tiêu đề sinh hoạt chi bộ cần xem chi tiết
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem chi tiết sinh hoạt chi bộ cấp ủy của đơn vị gửi báo cáo bao gồm các thông tin:
Tab Thông tin: hiển thị nội dung sinh hoạt chi bộ, danh sách tài liệu đính kèm
Tab Danh sách điểm danh: hiển thị danh sách/trạng thái đảng viên tham gia sinh hoạt chi bộ 
[image: ]

[bookmark: _Toc208843904]4.2 Sinh hoạt chi bộ thường kỳ
4.2.1 Tìm kiếm sinh hoạt chi bộ thường kỳ
Bước 1: Quản lý đảng bộ đăng nhập vào hệ thống, chọn menu ‘Hỗ trợ sinh hoạt chi bộ’
Bước 2: Chọn tab thường kỳ, tại phân vùng tìm kiếm: thực hiện nhập nội dung tìm kiếm. Quản lý đảng bộ có thể tìm kiếm theo Đơn vị, thời gian sinh hoạt (năm/tháng), tiêu đề sinh hoạt. 
Bước 3: Hệ thống hiển thị dữ liệu phù hợp với tiêu chí tìm kiếm. Nếu không có bản ghi nào thì hiển thị “Không có dữ liệu”.
[image: ]
4.2.2 Xem báo cáo 
Bước 1: Tại màn hình hỗ trợ sinh hoạt chi bộ - tab thường kỳ, quản lý đảng bộ nhấn nút ‘Xem báo cáo’
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem báo cáo sinh hoạt chi bộ của cấp dưới gửi lên bao gồm các thông tin: Tên đơn vị, Ngày thực hiện sinh hoạt, Số lượng Đảng viên, Báo cáo, Chi bộ đánh giá. Quản lý đảng bộ có thể nhấn vào ‘File báo cáo’ tại cột Báo cáo để xem file báo cáo đính kèm của chi bộ.
[image: C:\Users\admin\Downloads\WhatsApp Image 2025-09-15 at 09.59.14.jpeg]
4.2.3 Xem chi tiết 
Bước 1: Tại màn hình hỗ trợ sinh hoạt chi bộ - tab cấp ủy, quản lý đảng bộ nhấn vào tiêu đề sinh hoạt chi bộ cần xem chi tiết
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem chi tiết sinh hoạt chi bộ thường kỳ bao gồm thông tin: Danh sách đơn vị sinh hoạt
[image: C:\Users\admin\Downloads\WhatsApp Image 2025-09-15 at 10.02.19 (1).jpeg]
[bookmark: _Toc208843905]4.3 Sinh hoạt chi bộ chuyên đề
4.3.1 Tìm kiếm sinh hoạt chi bộ chuyên đề
Bước 1: Quản lý đảng bộ đăng nhập vào hệ thống, chọn menu ‘Hỗ trợ sinh hoạt chi bộ’
Bước 2: Chọn tab chuyên đề, tại phân vùng tìm kiếm: thực hiện nhập nội dung tìm kiếm. Quản lý đảng bộ có thể tìm kiếm theo Đơn vị, thời gian sinh hoạt, tiêu đề sinh hoạt. 
Bước 3: Hệ thống hiển thị dữ liệu phù hợp với tiêu chí tìm kiếm. Nếu không có bản ghi nào thì hiển thị “Không có dữ liệu”.
[image: ]
4.3.2 Xem báo cáo 
Bước 1: Tại màn hình hỗ trợ sinh hoạt chi bộ - tab chuyên đề, quản lý đảng bộ nhấn nút ‘Xem báo cáo’
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem báo cáo sinh hoạt chi bộ của cấp dưới gửi lên bao gồm các thông tin: Tên đơn vị, Số lượng Đảng viên, Loại đánh giá, Loại đánh giá
[image: ]
4.3.3 Xem chi tiết 
Bước 1: Tại màn hình hỗ trợ sinh hoạt chi bộ - tab chuyên đề, quản lý đảng bộ nhấn vào tiêu đề sinh hoạt chi bộ cần xem chi tiết
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem chi tiết sinh hoạt chi bộ chuyên đề của đơn vị gửi báo cáo bao gồm các thông tin:
Tab Thông tin: hiển thị nội dung sinh hoạt chi bộ, danh sách tài liệu đính kèm
Tab Danh sách điểm danh: hiển thị danh sách/trạng thái đảng viên tham gia sinh hoạt chi bộ 
[image: ]
[bookmark: _Toc208843906]5. Học tập nghị quyết
	Menu này hỗ trợ bí thư, phó bí thư,… Triển khai các đợt nghiên cứu, học tập nghị quyết chuyên sâu; tổng hợp kết quả học tập nghị quyết của đảng viên trên ứng dụng Sổ tay đảng viên điện tử; liên kết các cuộc thi tìm hiểu nghị quyết trực tuyến do các tổ chức đảng, cơ quan, đơn vị tổ chức
[bookmark: _Toc208843907]5.1 Thêm mới học tập nghị quyết
Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống, chọn menu ‘Học tập nghị quyết’
Bước 2: Tại màn hình danh sách học tập nghị quyết nhấn nút Thêm mới. 
[image: ]
Bước 3: Tại màn hình Thêm mới học tập nghị quyết, thực hiện nhập/ chọn đầy đủ vào các trường thông tin (Lưu ý: các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập).
· Tiêu đề: Tiêu đề học tập nghị quyết
· Loại hình: Chọn loại hình tương ứng với cuộc học tập nghị quyết. 
(lưu ý: nếu chọn loại hình = Tập huấn đơn vị thì toàn bộ đảng viên trong đơn vị đều nhìn thấy, nếu chọn loại hình = Nội bộ thì chỉ đảng viên trong đơn vị được chọn nhìn thấy)
· Địa điểm tổ chức
· Thời gian bắt đầu
· Thời gian kết thúc
· Nội dung
· Văn kiện- tư liệu liên quan: chọn văn kiện tư liệu tương ứng với học tập nghị quyết (có thể chọn nhiều văn kiện tư liệu liên quan)
· Tài liệu đính kèm: Tải file tài liệu đính kèm của học tập nghị quyết ( nhấn vào nút Thêm để đính kèm nhiều file)
· Tài liệu lấy giọng đọc
· Video
· Đường dẫn video
· Cuộc thi liên quan: nhập thông tin các cuộc thi liên quan đến học tập nghị quyết
[image: ]
Bước 4: Sau khi hoàn thành nhập thông tin:
Nhấn “Lưu” để thêm mới học tập nghị quyết
Nhấn “Hủy bỏ” để hủy bỏ thao tác thêm mới, đồng thời không lưu lại nội dung đã nhập.
[bookmark: _Toc208843908]5.3 Chỉnh sửa học tập nghị quyết
Bước 1: Tại màn hình Học tập nghị quyết, nhấn nút ‘Chỉnh sửa’ (chỉ được chỉnh sửa đối với các cuộc học tập nghị quyết ở trạng thái Chưa diễn ra)
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình ‘Chỉnh sửa học tậ nghị quyết’. Thực hiện cập nhật các trường thông tin (Lưu ý: các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập).
[image: ]
Bước 3: Sau khi hoàn thành nhập thông tin:
	Nhấn “Lưu ” để thực hiện cập nhật học tập nghị quyết.
Nhấn “Hủy” để hủy bỏ thao tác cập nhật, đồng thời không lưu lại nội dung đã nhập.
[bookmark: _Toc208843909]5.3 Xóa học tập nghị quyết
Bước 1: Tại màn hình Học tập nghị quyết, nhấn nút ‘Xóa’. 
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận xóa học tập nghị quyết
· Nhấn ‘Xóa’ để xác nhận xóa học tập nghị quyết.
· Nhấn ‘Hủy bỏ’ để hủy bỏ thao tác xóa học tập nghị quyết.
[image: ]
[bookmark: _Toc208843910]5.4 Tìm kiếm học tập nghị quyết
Bước 1: Tại màn hình Học tập nghị quyết, tại phân vùng tìm kiếm: thực hiện nhập nội dung tìm kiếm. Quản lý đảng bộ có thể tìm kiếm theo Loại hình, trạng thái, tiêu đề. 
Bước 2: Hệ thống hiển thị dữ liệu phù hợp với tiêu chí tìm kiếm. Nếu không có bản ghi nào thì hiển thị “Không có dữ liệu”.
[image: ]
[bookmark: _Toc208843911]5.5 Xem chi tiết học tập nghị quyết
Bước 1: Tại màn hình Học tập nghị quyết, nhấn nút ‘Xem chi tiết’
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết học tập nghị quyết bao gồm các trường thông tin: Nội dung nghị quyết, cuộc thi liên quan, tài liệu đính kèm, video, danh sách đảng viên tham gia.
[image: ]
Bước  3: Nhấn nút ‘Thêm tài liệu’ để bổ sung tài liệu đính kèm. Hệ thống hiển thị màn hình ‘Thêm tài liệu’, nhấn chọn tệp để đính kèm file
· Nhấn ‘Lưu’ để xác nhận thêm mới tài liệu học tập nghị quyết.
· Nhấn ‘Hủy bỏ’ để hủy bỏ thao tác thêm mới tài liệu.
[image: ]
[bookmark: _Toc208843912]6. Đóng góp ý kiến
	Menu này hỗ trợ quản lý đảng bộ theo dõi được các ý kiến đóng góp từ đảng viên gửi đến
[bookmark: _Toc208843913]6.1 Xem danh sách đóng góp ý kiến
Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống, chọn menu Đóng góp ý kiến
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách đóng góp ý kiến từ đảng viên gửi đến.
[image: C:\Users\admin\Downloads\WhatsApp Image 2025-09-15 at 11.39.21.jpeg]
[bookmark: _Toc208843914]6.2 Chi tiết đóng góp ý kiến
Bước 1: Tại màn hình danh sách Đóng góp ý kiến, chọn ‘Xem chi tiết’ tại cột hành động
[image: C:\Users\admin\AppData\Local\Temp\SNAGHTML24619121.PNG]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết đóng góp ý kiến bao gồm các thông tin: Người gửi, số thẻ đảng, điện thoại, ngày sinh, thời gian gửi, đơn vị tiếp nhận, tiêu đề đóng góp, nội dung đóng góp ý kiến, tài liệu đính kèm 
[image: C:\Users\admin\Downloads\WhatsApp Image 2025-09-15 at 11.39.21 (1).jpeg]
[bookmark: _Toc208843915]7. Văn kiện tư liệu
7.1 Tìm kiếm văn kiện – tư liệu
Bước 1: Quản lý đảng bộ đăng nhập vào hệ thống, chọn menu ‘Văn kiện – tư liệu 
Bước 2: Tại phân vùng tìm kiếm: thực hiện nhập nội dung tìm kiếm. Quản lý đảng bộ có thể tìm kiếm theo Loại văn bản, cơ quan ban hành, thời gian ban hành, tên văn kiện – tư liệu, số hiệu, trích yếu hoặc có thể nhấn vào bộ lọc để tìm kiếm theo Đơn vị đăng tải
Bước 3: Hệ thống hiển thị dữ liệu phù hợp với tiêu chí tìm kiếm. Nếu không có bản ghi nào thì hiển thị “Không có dữ liệu”.
[image: ]
7.2.2 Thêm mới văn kiện – tư liệu
Bước 1: Quản lý đảng bộ đăng nhập vào hệ thống, chọn menu ‘Văn kiện – tư liệu’
Bước 2: Tại màn hình Văn kiện – tư liệu, nhấn nút ‘Thêm mới’ 
[image: ]
Bước 3:  Tại màn hình Thêm mới thư mục thực hiện nhập/ chọn đầy đủ vào các trường thông tin (Lưu ý: các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập).
· Tiêu đềTrích yếu nội dung
· Số hiệu
· Loại văn bản
· Lĩnh vực
· Cơ quan ban hành
· Ngày ban hành
· Ngày hiệu lực
· Trạng thái hiển thị: công khai – toàn bộ đảng viên trong đơn vị hiện tại và đơn vị con đều nhìn thấy, không công khai – chỉ hiển thị cho nội bộ đơn vị và đảng viên được phân quyền trong đơn vị tạo được nhìn thấy
· Tài liệu: upload file tài liệu
· Tài liệu lấy giọng đọc: Upload file để chuyển sang giọng đọc (trường hợp không upload, hệ thống tự động lấy file tài liệu để chuyển thành file giọng đọc)
· Tài liệu đính kèm
[image: ]
Bước 4: Sau khi hoàn thành nhập thông tin:
Nhấn “Lưu” để thêm mới văn kiện – tư liệu
Nhấn “Hủy bỏ” để hủy bỏ thao tác thêm mới, đồng thời không lưu lại nội dung đã nhập.
7.2.3 Thêm mới học tập nghị quyết ứng với văn kiện tư liệu
Bước 1: Quản lý đảng bộ đăng nhập vào hệ thống, chọn menu ‘Văn kiện – tư liệu’
Bước 2: Tại màn hình danh sách Văn kiện – tư liệu, nhấn nút ‘Tạo học tập nghị quyết’ 
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình ‘Thêm mới học tập nghị quyết’, quản lý đơn vị tiến hành nhập các trường thông tin
· Tiêu đề: Tiêu đề học tập nghị quyết
· Loại hình: Chọn loại hình tương ứng với cuộc học tập nghị quyết. 
(lưu ý: nếu chọn loại hình = Tập huấn đơn vị thì toàn bộ đảng viên trong đơn vị đều nhìn thấy, nếu chọn loại hình = Nội bộ thì chỉ đảng viên trong đơn vị được chọn nhìn thấy)
· Địa điểm tổ chức
· Thời gian bắt đầu
· Thời gian kết thúc
· Nội dung
· Văn kiện- tư liệu liên quan: mặc định là văn kiện tư liệu được chọn để tạo học tập nghị quyết (có thể chọn nhiều văn kiện tư liệu liên quan)
· Tài liệu đính kèm: Tải file tài liệu đính kèm của học tập nghị quyết ( nhấn vào nút Thêm để đính kèm nhiều file)
· Tài liệu lấy giọng đọc
· Video
· Đường dẫn video
· Cuộc thi liên quan: nhập thông tin các cuộc thi liên quan đến học tập nghị quyết

[image: ]
Bước 4: Sau khi hoàn thành nhập thông tin:
Nhấn “Lưu” để thêm mới học tập nghị quyết từ văn kiện tư liệu. Học tập nghị quyết sau khi thêm mới sẽ hiển thị tại menu ‘Học tập nghị quyết’
Nhấn “Hủy bỏ” để hủy bỏ thao tác thêm mới, đồng thời không lưu lại nội dung đã nhập.
7.2.4 Chỉnh sửa văn kiện tư liệu
Bước 1: Tại màn hình Văn kiện – tư liệu, nhấn xem chi tiết 1 thư mục
Bước 2: Nhấn ‘Chỉnh sửa tài liệu’ tại cột hành động (chỉ được chỉnh sửa tài liệu của đơn vị)
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình ‘Chỉnh sửa văn kiện – tư liệu’, thực hiện cập nhật các trường thông tin (Lưu ý: các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập).
[image: ]
Bước 4: Sau khi hoàn thành nhập thông tin:
	Nhấn “Lưu ” để thực hiện cập nhật văn kiện – tư liệu
Nhấn “Hủy bỏ” để hủy bỏ thao tác cập nhật, đồng thời không lưu lại nội dung đã nhập.
7.2.5 Xóa văn kiện – tư liệu
Bước 1: Tại màn hình Văn kiện – tư liệu, nhấn xem chi tiết 1 thư mục
Bước 2: Nhấn ‘Xóa tài liệu’ tại cột hành động (chỉ được chỉnh xóa tài liệu của đơn vị)
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận xóa văn kiện – tư liệu
· Nhấn ‘Xóa’ để xác nhận xóa văn kiện – tư liệu.
· Nhấn ‘Hủy bỏ’ để hủy bỏ thao tác xóa văn kiện – tư liệu.
[image: ]
[bookmark: _Toc208843918]8. Báo cáo thống kê
[bookmark: _Toc208843919]8.1 Báo cáo thống kê theo đơn vị
Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống, chọn menu Báo cáo thống kê.
Bước 2: Chọn Báo cáo thống kê theo đơn vị. Hệ thống hiển thị thông tin bao gồm: danh sách đơn vị, số đảng viên mới, Tổng số Đảng viên trên phần mềm, Tổng số Đảng viên thực tế, Tỷ lệ sử dụng phần mềm 
[image: ]
Bước 3: Quản lý đơn vị có thể nhấn vào nút ‘Xem chi tiết’ tại cột hành động để xem chi tiết danh sách đảng viên trong đơn vị. Tại màn hình này, quản lý đơn vị có thể xem được chi tiết trạng thái đăng nhập của từng đảng viên
[image: ]
[bookmark: _Toc208843920]8.2 Thống kê truy cập
Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống, chọn menu Báo cáo thống kê.
Bước 2: Chọn Thống kê truy cập, hệ thống hiển thị màn hình thống kê truy cập theo ngày của đơn vị. 
[image: ]
[bookmark: _Toc208843921]9. Quản lý đảng viên
[bookmark: _Toc208843922]9.1 Tài khoản
9.1.1 Tìm kiếm đảng viên
Bước 1: Quản lý đảng bộ đăng nhập vào hệ thống, chọn menu ‘Quản lý tài khoản’
Bước 2: Chọn menu Tài khoản, tại phân vùng tìm kiếm: thực hiện nhập nội dung tìm kiếm. Quản lý đảng bộ có thể tìm kiếm theo Họ và tên, số định danh công dân, số thẻ đảng viên hoặc có thể tìm kiếm theo bộ lọc
Bước 3: Hệ thống hiển thị dữ liệu phù hợp với tiêu chí tìm kiếm. Nếu không có bản ghi nào thì hiển thị “Không có dữ liệu”.
[image: ]
9.1.2 Đổi mật khẩu
Bước 1: Tại màn hình tài khoản, nhấn vào nút ‘Đổi mật khẩu’ tại cột hành động.
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình đổi mật khẩu, quản lý đơn vị thực hiện nhập các trường thông tin:
· Mật khẩu: nhập mật khẩu mới của tài khoản 
· Nhập lại mật khẩu: nhập lại mật khẩu trùng với mật khẩu mới đã nhập
[image: ]
Bước 3: Sau khi nhập đủ các trường thông tin
· Nhấn ‘Cập nhật’ để xác nhận đổi mật khẩu cho tài khoản.
· Nhấn ‘Hủy bỏ’ để hủy bỏ thao tác đổi mật khẩu.
9.1.3 Phân quyền
1. Phân quyền cho một cá nhân
Bước 1: Tại màn hình tài khoản, nhấn vào nút ‘Đổi mật khẩu’ tại cột hành động.
[image: C:\Users\admin\AppData\Local\Temp\SNAGHTML14bd5fd4.PNG]
Bước 2: Tại màn hình ‘Thêm mới phân quyền’, nhập đầy đủ các trường thông tin (Lưu ý: các trường có chứa dấu * là bắt buộc nhập)
· Tài khoản: Mặc định là tài khoản của đảng viên
· Họ và tên: Mặc định là họ và tên của đảng viên
· Đơn vị: Chọn đơn vị để gán quyền
· Vai trò
· Chức vụ đảng
[image: ]
[bookmark: _Toc208843923]Bước 3: Sau khi hoàn thành nhập thông tin:
Nhấn “Lưu” để thêm mới phân quyền
Nhấn “Hủy bỏ” để hủy bỏ thao tác thêm mới, đồng thời không lưu lại nội dung đã nhập.
2. Phân quyền cho nhiều cá nhân
Bước 1: Tại màn hình tài khoản, tích chọn nhiều cá nhân cần phân quyền > nhấn ‘Phân quyền’
[image: C:\Users\admin\Downloads\WhatsApp Image 2025-09-26 at 09.05.32.jpeg]
Bước 2: Tại màn hình ‘Thêm mới phân quyền’, nhập đầy đủ các trường thông tin (Lưu ý: các trường có chứa dấu * là bắt buộc nhập)
· Danh sách đảng viên phân quyền: Hiển thị danh sách đảng viên được tích chọn, có thể nhấn vào icon xóa để xóa đảng viên khỏi danh sách phân quyền
· Đơn vị: Chọn đơn vị để gán quyền
· Vai trò
· Chức vụ đảng
[image: C:\Users\admin\Downloads\WhatsApp Image 2025-09-26 at 09.04.46.jpeg]
Bước 3: Sau khi hoàn thành nhập thông tin:
Nhấn “Lưu” để thêm mới phân quyền cho nhiều cá nhân
Nhấn “Hủy bỏ” để hủy bỏ thao tác thêm mới, đồng thời không lưu lại nội dung đã nhập.
9.1.4 Khóa tài khoản
Bước 1: Tại màn hình tài khoản, nhấn vào nút ‘Khóa tài khoản’ tại cột hành động.
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình ‘Lý do khóa tài khoản’, quản lý đơn vị tích chọn lý do 
Bước 3: 
· Nhấn ‘Khóa’ để xác nhận khóa tài khoản.
· Nhấn ‘Hủy bỏ’ để hủy bỏ thao tác đổi khóa.



9.2 Phân quyền
9.2.1 Tìm kiếm phân quyền
Bước 1: Quản lý đảng bộ đăng nhập vào hệ thống, chọn menu ‘Quản lý tài khoản’
Bước 2: Chọn menu Phân quyền, tại phân vùng tìm kiếm: thực hiện nhập nội dung tìm kiếm. Quản lý đảng bộ có thể tìm kiếm theo Chức vụ, nơi công tác, vai trò, họ và tên hoặc số điện thoại
Bước 3: Hệ thống hiển thị dữ liệu phù hợp với tiêu chí tìm kiếm. Nếu không có bản ghi nào thì hiển thị “Không có dữ liệu”.
[image: ]
9.2.2 Thêm mới phân quyền
Bước 1: Đăng nhập thành công vào hệ thống, chọn menu Quản lý tài khoản > Phân quyền
Bước 2: Tại màn hình danh sách phân quyền, nhấn nút ‘Thêm mới’
[image: ]
Bước 3: Tại màn hình Thêm mới phân quyền thực hiện nhập/ chọn đầy đủ vào các trường thông tin (Lưu ý: các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập).
· Tài khoản: tài khoản là số định danh công dân
· Vai trò: Chọn vai trò tương ứng
· Chức vụ đảng
· Nơi công tác: Chọn đơn vị để phân quyền
[image: ]
Bước 4: Sau khi hoàn thành nhập thông tin:
Nhấn “Lưu” để thêm mới phân quyền
Nhấn “Hủy bỏ” để hủy bỏ thao tác thêm mới, đồng thời không lưu lại nội dung đã nhập.
9.2.3 Chỉnh sửa phân quyền
Bước 1: Tại màn hình phân quyền, nhấn icon ‘Chỉnh sửa’ tại cột hành động
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình ‘Chỉnh sửa phân quyền’, thực hiện cập nhật các trường thông tin (Lưu ý: các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập).
[image: ]
Bước 3: Sau khi hoàn thành nhập thông tin:
	Nhấn “Lưu ” để thực hiện cập nhật phân quyền
Nhấn “Hủy” để hủy bỏ thao tác cập nhật, đồng thời không lưu lại nội dung đã nhập.
9.2.4 Xóa phân quyền
Bước 1: Tại màn hình phân quyền, nhấn icon ‘Xóa’ tại cột hành động
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận xóa phân quyền
· Nhấn ‘Xóa’ để xác nhận xóa phân quyền.
· Nhấn ‘Hủy bỏ’ để hủy bỏ thao tác xóa phân quyền.
[image: ]
9.2.5 Xóa nhiều phân quyền
Bước 1: Tại màn hình phân quyền, tích chọn các bản ghi phân quyền cần xóa, nhấn nút xóa
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận xóa phân quyền
· Nhấn ‘Xóa’ để xác nhận xóa phân quyền.
· Nhấn ‘Hủy bỏ’ để hủy bỏ thao tác xóa phân quyền.
[image: ]
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