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1. GIỚI THIỆU
[bookmark: _heading=h.rfqf986qoun2]1.1 Mục đích và ý nghĩa của tài liệu
-  Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người dùng hiểu và sử dụng được các chức năng của hệ thống phần mềm quản lý sổ tay Đảng viên tại các đơn vị tổ chức. 
[bookmark: _heading=h.hz5py3fppqxr]1.2 Phạm vi áp dụng
· Phạm vi áp dụng của tài liệu: Tài liệu này áp dụng cho hệ thống phần mềm quản lý sổ tay Đảng viên tại các đơn vị tổ chức với các chức năng:
· Tổng quan
· Quản lý đảng viên
· Phân quyền
· Hệ thống tổ chức Đảng
· Tài liệu - văn kiện 
· Đóng góp ý kiến
· Báo cáo
· Cấu hình hệ thống 
· Đối tượng sử dụng tài liệu: Tài liệu này dùng cho quản trị hệ thống quản lý sổ tay Đảng viên.
[bookmark: _heading=h.npx9fj3aasm1]1.3 Các thuật ngữ viết tắt
	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 



[bookmark: _heading=h.6zpvbmiwqnj8] 1.4 Cấu trúc tài liệu
Tài liệu này bao gồm 4 phần được bố trí như sau:
Phần 1: Giới thiệu mục đích ý nghĩa của tài liệu, phạm vi áp dụng, các thuật ngữ và cấu trúc tài liệu, đối tượng sử dụng.
[bookmark: _heading=h.ijdh2ubumxp4]Phần 2: Tổng quan về sản phẩm
Phần 3: Giới thiệu các chức năng của hệ thống
Phần 4: Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong phần 3
[bookmark: _heading=h.4hj9q3coxlvc]2.TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM
[bookmark: _heading=h.49ae6mthoo8p]2.1 Tổng quan về sản phẩm
 Hệ thống phần mềm quản lý sổ tay Đảng viên được triển khai phục vụ việc quản lý Đảng viên, các đơn vị tổ chức Đảng dễ dàng, nhanh chóng, thay thế phương pháp thủ công truyền thống hiện tại. Đồng thời hệ thống cho phép các quản trị các đơn vị tổ chức có thể ứng dụng hệ thống phục vụ công tác quản lý nghiệp vụ của mình như: Quản lý đảng viên, Hệ thống tổ chức Đảng, quản lý văn kiện – tư liệu, quản lý đóng góp ý kiến,… Nhờ việc ứng dụng phần mềm giúp các đơn vị tổ chức Đảng không phải đầu tư kinh phí để trang bị phần mềm quản lý cho các cơ quan quản lý nhà nước một cách dễ dàng, thuận tiện. 
[bookmark: _heading=h.mzdy9bk2djxw]2.2 Đầu mối hỗ trợ, hướng dẫn sử dụng
-  Trong quá trình thực hiện, các vấn đề về thao tác liên quan đến sản phẩm/ứng dụng, người dùng liên hệ đến đầu mối sau:
-  Trung tâm CSKH – Viettel
-  Điện thoại: 19008098-nhánh 2
-  Email: cskh_gpdn@viettel.com.vn



2.3 Các nội dung khác
· Đối với những nội dung bắt buộc nhập liệu được biểu hiện bằng ký hiệu dấu (*).
· Yêu cầu tối thiểu đối với người sử dụng: Người sử dụng phải biết sử dụng máy tính, hiểu được quy trình nghiệp vụ, các tính năng của phần mềm.
[bookmark: _heading=h.gqwhiswq2aq3]3. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG
	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Tổng quan 
	Xem thống kê : Tổng số Đảng viên trong tỉnh , Tổng số đảng viên mới trong năm, tổng số khảo sát,...
	Chủ sở hữu

	2
	Quản lý đảng viên
	Quản lý danh sách tài khoản Đảng viên, phân quyền
	Chủ sở hữu

	3
	Hệ thống tổ chức Đảng
	Quản lý danh sách tổ chức Đảng, xem chi tiết đơn vị Đảng, thêm mới sửa xóa đơn vị Đảng, tìm kiếm tổ chức Đảng
	Chủ sở hữu

	4
	Văn kiện – Tư liệu
	Quản lý danh sách các thư mục, tài liệu văn kiện Đảng
	Chủ sở hữu

	5
	Đóng góp ý kiến
	Quản lý danh sách các ý kiến, xem chi tiết, tìm kiếm các ý kiến
	Chủ sở hữu

	6
	Quản lý khai báo 
	Quản lý khai báo danh mục lĩnh vực, loại văn bản , cơ quan ban hành
	Chủ sở hữu

	7
	Báo cáo
	Quản lý báo cáo thống kê
	Chủ sở hữu

	8
	Cấu hình hệ thống
	Quản lý cấu hình hệ thống, log, sao lưu giao diện
	Chủ sở hữu





[bookmark: _heading=h.9dviiutkb3lp]4. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG
[bookmark: _heading=h.87myn3ghne7w]4.1 Tổng quan
[bookmark: _heading=h.4h042r0]Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập giao diện quản lý > Click Tổng quan > Hiển thị thống kê các thông tin:
· [bookmark: _heading=h.46cu3ltx61j5]Tổng số đảng viên
· [bookmark: _heading=h.1tahv2nwfbax]Tổng số đảng viên nam
· [bookmark: _heading=h.vk5ctq6oernw]Tổng số đảng viên nữ
· [bookmark: _heading=h.mj0iszar0ict]Tổng số đảng viên mới trong năm
· Tổng số Văn kiện- Tư liệu
· [bookmark: _heading=h.dp8pk9by0pkr]Tổng số đóng góp ý kiến
· Thống kê số lượng Đảng viên đăng ký
· Thống kê số lượng đảng viên theo tuổi đảng
· [bookmark: _heading=h.7f3fe9dju1oq]Thống kê truy cập

[bookmark: _heading=h.yl12brhj4bmy][image: ]


[bookmark: _heading=h.qxu8k9nxudb1]4.3 Quản lý đảng viên
[bookmark: _heading=h.q7il1bqdxyuy]4.3.1 Danh sách đảng viên
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập vào giao diện quản lý
Bước 2: Click Quản lý Đảng viên > Tab Danh sách Đảng viên
[image: ]
[bookmark: _heading=h.b6lmkxu5vtny]4.3.1.1 Thêm mới tài khoản
Lưu ý: Khi thêm mới hoặc chỉnh sửa tài khoản bằng form Thêm mới thì tài khoản mặc định sẽ là tài khoản Đảng viên dự bị
       Bước 1: Trên màn hình Danh sách Đảng viên > Click button Thêm mới
[image: ]


Bước 2: Hiển thị màn hình thêm mới tài khoản. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
· Số định danh công dân là tài khoản: Đảng viên khi đăng ký / thêm mới  nhập số định danh công dân chính là tài khoản để đăng nhập hệ thống
· Bật toggle Đảng viên chính thức để nhập các thông tin cho đảng viên chính thức 
· Chọn Đảng bộ cấp Tỉnh/ Thành phố và tương đương để list ra dữ liệu Đảng bộ quản lý trực tiếp tương ứng 
· Chọn Đảng bộ quản lý trực tiếp để list ra chi bộ đang sinh hoạt Đảng tương ứng
[image: ]
Bước 3: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới. Bản ghi hiển thị ngoài danh sách. Tài khoản đăng nhập vào hệ thống thành công.  
Lưu ý: 
+ Tài khoản được đăng nhập vào hệ thống thành công, Đảng viên sau khi thêm mới sẽ cập nhật ảnh thẻ Đảng 
+ Đảng viên đăng nhập tài khoản và mật khẩu chính là số định danh công dân.
[bookmark: _heading=h.naf812mntxxa]4.3.1.2 Chỉnh sửa tài khoản
Bước 1: Trên Danh sách Đảng viên > Click icon sửa để sửa thông tin
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình chỉnh sửa tài khoản. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 3: Click Lưu lại để hoàn thành việc chỉnh sửa. Dữ liệu được cập nhật lại theo dữ liệu đã sửa.
[bookmark: _heading=h.blq58c2q95fg]4.3.1.3 Nhập Excel
      Bước 1: Trên Danh sách Đảng viên > Click button Nhập excel
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình nhập excel Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 3: Click Nhập excel để hoàn thành việc nhập excel. Trường hợp nhập excel không thành công sẽ hiển thị button Kết quả nhập excel, click button để xem chi tiết
[bookmark: _heading=h.63g2nzl0gbb7][bookmark: _GoBack]4.3.1.3 Xuất Excel
       Trên màn hình Danh sách Đảng viên > Click button Xuất Excel > File tải về bao gồm các bản ghi trong danh sách Đảng viên
[image: ]


[bookmark: _heading=h.aztz2lmq11n]4.3.1.4 Xem chi tiết tài khoản
Bước 1: Trên Danh sách Đảng viên > Click icon Xem chi tiết tài khoản
[image: ]
      Bước 2: Hiển thị màn hình chi tiết tài khoản
[image: ]


[bookmark: _heading=h.xc5kc5di9793]4.3.1.5 Xóa tài khoản
· Xóa 1 tài khoản
Bước 1: Trên Danh sách Đảng viên > Click icon Xóa
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xóa tài khoản, bản ghi sẽ bị xóa khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách 
[image: ]



· Xóa nhiều tài khoản
Bước 1: Trên Danh sách Đảng viên > Tích chọn ô checkbox > Click button Xóa > Hệ thống hiển thị popup Xác nhận xóa 
+ Click Xóa để xác nhận xóa tài khoản, bản ghi sẽ bị xóa khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _heading=h.qoc99yv9p3ei]4.3.1.6 Đổi mật khẩu tài khoản
Bước 1: Trên màn hình Danh sách Đảng viên > Click icon Đổi mật khẩu. Hệ thống hiển thị màn hình Đổi mật khẩu. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 2: Click Cập nhật để hoàn thành việc đổi mật khẩu tài khoản.
[bookmark: _heading=h.hw34844xkssr]4.3.1.7 Khóa tài khoản
· Trường hợp bật cấu hình khóa ở tab Danh sách khóa 
Bước 1: Trên màn hình Danh sách Đảng viên > Click icon Khóa > Hệ thống hiển thị popup Khóa
+ Chọn lý do khóa tài khoản > Click Khóa để xác nhận khóa tài khoản
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
Bước 2: Tài khoản bị khóa mất ở danh sách Đảng viên và đồng thời hiển thị bên tab Danh sách khóa 
· Trường hợp tắt cấu hình khóa ở tab Danh sách khóa 
Bước 1: Trên màn hình Danh sách Đảng viên > Click icon Khóa > Hệ thống hiển thị popup xác nhận Khóa
+ Click Khóa để thực hiện khóa tài khoản thành công 
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
Bước 2: Tài khoản bị khóa mất ở danh sách Đảng viên và đồng thời hiển thị bên tab Danh sách khóa
[bookmark: _heading=h.oqqg3fcrkzrd]

[bookmark: _heading=h.b1hnc2mbwoo0]4.3.1.8 Tìm kiếm tài khoản
Trên màn hình Danh sách Đảng viên > Tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm > Click button Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm tài khoản
[image: ]
[bookmark: _heading=h.5dzfyi93cvlu][bookmark: _heading=h.uh3uvcz5oj2v][bookmark: _heading=h.l9rue2sxu94i]4.3.1.11 Chuyển đơn vị 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập vào giao diện quản lý
Bước 2: Click Quản lý Đảng viên > Tab Danh sách Đảng viên > Click checkbox all > Chọn button Chuyển đơn vị 
[image: ]
Bước 3: Hiển thị Màn hình chuyển đơn vị > Nhập đầy đủ thông tin > Click Lưu thực hiện chuyển đơn vị thành công.
[image: ]
[bookmark: _heading=h.61hgkpgxox1w]4.3.2 Danh sách khóa
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập vào giao diện quản lý
Bước 2: Click Quản lý Đảng viên > Tab Danh sách Khóa
[image: ]


[bookmark: _heading=h.8xedt4tmko1e]4.3.2.1 Chỉnh sửa tài khoản
Bước 1: Trên màn hình Danh sách Khóa > Click icon sửa để sửa thông tin
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình chỉnh sửa tài khoản. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
[bookmark: _heading=h.sphl97sge448]4.3.2.2 Mở khóa tài khoản
Bước 1: Trên màn hình Danh sách Khóa > Click icon Mở khóa tài khoản > Hệ thống hiển thị popup Mở khóa tài khoản 
+ Click Mở khóa để xác nhận mở khóa tài khoản
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
[bookmark: _heading=h.sm8828ylu9x9]4.3.1.3 Xem chi tiết tài khoản
Bước 1: Trên Danh sách Khóa > Click icon Xem chi tiết tài khoản
[image: ]
	Bước 2: Hiển thị màn hình chi tiết tài khoản
[image: ]
[bookmark: _heading=h.xif1mw6z05xh]4.3.2.4 Xóa tài khoản
Trên màn hình Danh sách Khóa > Click icon Xóa tài khoản > Hệ thống hiển thị popup Xóa tài khoản
+ Click Xóa để xác nhận xóa tài khoản
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
[bookmark: _heading=h.t0tugf4qn6t7]4.3.2.5 Tìm kiếm tài khoản
Trên màn hình Danh sách Khóa > Tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm > Click button Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm tài khoản
[image: ]
[bookmark: _heading=h.ljie3zohykz0]4.3.2.6 Xuất excel
Trên màn hình Danh sách Khóa > Click button Xuất Excel > File tải về bao gồm các bản ghi trong danh sách khóa
[image: ]
[bookmark: _heading=h.h4ohfq8e8co1]4.3.2.7 Cấu hình khóa
Bước 1: Trên màn hình Danh sách Khóa > Click button Cấu hình khóa > Trên form Cấu hình khóa tài khoản 
+ Click button Thêm để thêm lý do khóa
+ Click button Lưu để lưu cấu hình khóa
+ Click button Hủy bỏ để đóng form
[bookmark: _heading=h.45jfvxd][image: ]
[bookmark: _heading=h.iurv90hsvp8p] 4.4 Phân quyền
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập vào giao diện quản lý
Bước 2: Click danh mục Phân quyền > Hiển thị danh sách phân quyền
[image: ]





[bookmark: _heading=h.ah6tbr2pm5gq]4.4.1 Thêm mới phân quyền
Bước 1: Trên màn hình Danh sách phân quyền > Click button Thêm mới
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình thêm mới phân quyền. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập 
· Đơn vị: chọn đơn vị cần phân quyền cho tài khoản
· Tài khoản chính là số định danh công dân của tài khoản cần phân quyền
· Vai trò: phân quyền cho tài khoản 1 hoặc nhiều hơn 1 vai trò 
[image: ]
Bước 3: Click Lưu để hoàn tất việc phân quyền 


[bookmark: _heading=h.f98q3sd9rf65]4.4.2 Chỉnh sửa phân quyền
Bước 1: Trên màn hình Danh sách phân quyền > Click icon Chỉnh sửa phân quyền
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình Chỉnh sửa phân quyền. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập 
[image: ]

[bookmark: _heading=h.evqsniiao72c]4.4.3 Xóa phân quyền
· Xóa 1 tài khoản
Bước 1: Trên màn hình Danh sách phân quyền > Click icon Xóa phân quyền > Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xóa Phân quyền, bản ghi sẽ bị xóa khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
· Xóa nhiều tài khoản
Bước 1: Trên Danh sách Phân quyền > Tích chọn ô checkbox > Click button Xóa > Hệ thống hiển thị popup Xác nhận xóa 
+ Click Xóa để xác nhận xóa phân quyền, bản ghi sẽ bị xóa khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: C:\Users\vhv\AppData\Local\Temp\SNAGHTML34dbf872.PNG]
[bookmark: _heading=h.hqexs473zt9v]4.4.4 Tìm kiếm phân quyền
Bước 1: Trên màn hình Danh sách Phân quyền > Tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm > Click button Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm phân quyền 
[image: ]
[bookmark: _heading=h.l1wyou4vdhvz][bookmark: _heading=h.6hyptu2mds86][bookmark: _heading=h.4ojdqwhmwvsh]4.5 Hệ thống tổ chức Đảng
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập giao diện quản lý
Bước 2: Click danh mục Hệ thống tổ chức Đảng > Hiển thị Danh sách các đơn vị
[image: ]
[bookmark: _heading=h.i4t31yn5a1s6]4.5.1 Xem chi tiết đơn vị
Bước 1: Trên màn hình danh sách đơn vị > Click icon Vào đơn vị
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình chi tiết đơn vị tổ chức Đảng
[image: ]
[bookmark: _heading=h.t3oghbg86v3o]4.5.2 Thêm mới lý tổ chức Đảng
Bước 1: Trên màn hình Danh sách đơn vị > Click button Thêm mới
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình thêm mới đơn vị. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập. Click Lưu để thực hiện thêm mới thành công 
· Mã đơn vị: Bắt buộc nhập và không nhập mã đơn vị đã tồn tại trên hệ thống
[image: ]
[bookmark: _heading=h.igsn14powwmo]4.5.3 Chỉnh sửa tổ chức Đảng
Bước 1: Trên màn hình Danh sách đơn vị > Click icon chỉnh sửa 
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình chỉnh sửa đơn vị. Thực hiện nhập các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 3: Click Lưu để hoàn thành việc chỉnh sửa đơn vị
[bookmark: _heading=h.dd7snswt53d9]4.5.4 Xóa tổ chức đảng 
· Xóa 1 bản ghi
Bước 1: Trên màn hình Danh sách đơn vị > Click icon Xóa để xóa đơn vị.
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa đơn vị, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
Lưu ý: chỉ xóa được đơn vị không có đảng viên
[image: ]
· Xóa nhiều bản ghi
Bước 1: Trên màn hình Danh sách đơn vị > Tích chọn ô checkbox > Click button Xóa
[image: ]
Bước 3: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa 
+ Click Xóa để xác nhận xóa đơn vị, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
[bookmark: _heading=h.2zs7rx68gfgn]4.5.5 Tìm kiếm tổ chức Đảng
Bước 1: Trên màn hình Danh sách đơn vị > Tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm > Click button tìm kiếm để tìm kiếm tổ chức Đảng.
[image: ]
[bookmark: _heading=h.yuuu94uojoyx]



[bookmark: _heading=h.tkbdhjolv15e]4.5.6 Khóa đơn vị 
Bước 1: Trên màn hình Danh sách đơn vị > Click icon khóa đơn vị 
[image: ]
Bước 2: Hiển thị popup Khóa 
· Click Khóa thực hiện khóa thành công 
· Click Hủy bỏ để hủy bỏ thao tác khóa
[image: ]
 Lưu ý: Khi đơn vị có tài khoản Đảng viên thì không được khóa
[bookmark: _heading=h.ji7fe0xub0fy]4.5.6 Mở khóa đơn vị
Bước 1: Trên màn hình Danh sách đơn vị > Click icon khóa đơn vị 
[image: ]
Bước 2: Hiển thị popup Khóa 
· Click Khóa thực hiện khóa thành công 
· Click Hủy bỏ để hủy bỏ thao tác khóa
[bookmark: _heading=h.ti3fypttig49]4.5.6.1 Chuyển đơn vị 
· Chuyển từng đơn vị
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập vào giao diện quản lý
Bước 2: Click Hệ thống tổ chức Đảng> Click icon chuyển đơn vị ở danh sách 
[image: ]
Bước 3: Hiển thị Màn hình chuyển đơn vị > Nhập đầy đủ thông tin > Click Lưu thực hiện chuyển đơn vị thành công.
[image: ]






· Chuyển nhiều đơn vị
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập vào giao diện quản lý
Bước 2: Click Hệ thống tổ chức Đảng> Click checkbox all > Chọn button Chuyển đơn vị quản lý 
[image: ]
Bước 3: Hiển thị Màn hình chuyển đơn vị > Nhập đầy đủ thông tin > Click Lưu thực hiện chuyển đơn vị thành công.
[image: ]












[bookmark: _heading=h.kl6ajb3avi30]4.5.6.2 Xem lịch sử thay đổi đơn vị 
Bước 1: Danh sách > Click icon xem chi tiết lịch sử thay đổi 
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình chi tiết tương ứng 
[image: ]
[bookmark: _heading=h.m86ryel7s7vp]4.5.6.3 Cập nhật số lượng Đảng viên 
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập vào giao diện quản lý
[bookmark: _heading=h.6rxnv29yquru]Bước 2: Click Hệ thống tổ chức Đảng> Click icon Cập nhật số lượng Đảng viên 
[image: ]
Bước 3: Hiển thị màn hình cập nhật > Nhập số lượng Đảng viên > Click lưu thực hiện cập nhật thành công 
[image: ]
 Lưu ý khi cập nhật xong sẽ thống kê ở trong Báo cáo thống kê ở đơn vị ấy 
[bookmark: _heading=h.aqe75e7scury]4.6 Đóng góp ý kiến
[bookmark: _heading=h.4kx3h1s]Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập vào giao diện quản lý
Bước 2: Click danh mục Đóng góp ý kiến > Hiển thị danh sách đóng góp ý kiến
[image: ]
[bookmark: _heading=h.tcd9slr6ky5s]4.6.1 Xem chi tiết ý kiến
Bước 1: Trên màn hình Danh sách đóng góp ý kiến > Click icon xem chi tiết > Hiển thị popup chi tiết ý kiến 
+ Click Tải về để tải tài liệu đính kèm
+ Click Đóng để quay lại danh sách
[image: ]
[bookmark: _heading=h.zhy2mvfmrbbe]4.6.2 Xóa ý kiến
· [bookmark: _heading=h.eq4eujeojsu9]Xóa 1 ý kiến 
Trên màn hình Đóng góp ý kiến > Click icon xóa > Hiển thị popup chi tiết xác nhận xóa ý kiến 
+ Click Xóa để thực hiện xóa ý kiến 
+ Click Hủy bỏ thực hiện hủy bỏ thao tác xóa
[image: ]
· [bookmark: _heading=h.on8yog7l8bvf]Xóa nhiều ý kiến 
Trên màn hình Đóng góp ý kiến > Click checkbox all > Chọn button Xóa
+ Click Xóa để thực hiện xóa ý kiến 
+ Click Hủy bỏ thực hiện hủy bỏ thao tác xóa
[image: ]
[bookmark: _heading=h.bl8501lv2baa]4.6.3 Tìm kiếm ý kiến
Trên màn hình Danh sách đóng góp ý kiến > Tại vùng tìm kiếm: nhập các tiêu chí tìm kiếm > click button Tìm kiếm để tìm ý kiến
[image: ]
[bookmark: _heading=h.penecod0c30f]4.6.3 Xuất excel 
Trên màn hình > Click button Xuất excel > Thực hiện xuất excel thành công. Hệ thống trả về kết quả lỗi 
[image: ]
[bookmark: _heading=h.o2qhoz2iwjvl][bookmark: _heading=h.u3e1dcd3n9as][bookmark: _heading=h.hbdfz1c5lexw]4.7 Văn kiện - Tư liệu
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập vào giao diện quản lý 
Bước 2: Click Văn kiện - Tư liệu
[image: ]
[bookmark: _heading=h.1vsw3ci]Bước 3: Trên giao diện Văn kiện - Tư liệu > Click Tab Tất cả/Quan Tâm để xem danh sách các thư mục, tài liệu
[image: ]


[bookmark: _heading=h.jlteparp9pln]4.7.1 Thêm mới thư mục
Bước 1: Trên giao diện tab Mọi người > Click button Thêm mới > Click chọn Thư mục 
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình Thêm mới thư mục. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
 Bước 3: Click button Lưu để hoàn thành việc thêm mới thư mục





Lưu ý: 
· Sau khi thêm mới thành công thì bản ghi hiển thị ở đầu danh sách
· Người dùng phải nhập các trường bắt buộc có dấu * thì mới thực hiện thành công 
· Bỏ trống các trường bắt buộc khi click button Lưu hệ thống đưa ra thông báo + focus vào trường lỗi cụ thể 
· Tên thư mục tối đa 255 ký tự 
· Không nhập mã thư mục đã tồn tại 
[bookmark: _heading=h.rdy92ngtth0l]4.7.2 Thêm mới tài liệu
Bước 1: Trên giao diện tab Tất cả > Click button Thêm mới > Click chọn Văn kiện – Tư liệu
[image: ] Bước 2: Hiển thị màn hình thêm mới tài liệu. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 3: Click Lưu để hoàn thành việc thêm mới tài liệu.
Lưu ý: 
· Sau khi thêm mới thành công thì bản ghi hiển thị ở đầu danh sách
· Người dùng phải nhập các trường bắt buộc có dấu * thì mới thực hiện thành công 
· Bỏ trống các trường bắt buộc khi click button Lưu hệ thống đưa ra thông báo + focus vào trường lỗi cụ thể 
· Tiêu đề tài liệu tối đa 255 ký tự 
· Không nhập số hiệu đã tồn tại 
[bookmark: _heading=h.kysx6173jtsm]4.7.3 Chỉnh sửa thư mục
Bước 1: Trên giao diện tab Tất cả/Quan tâm > Click icon Chỉnh sửa tương ứng với thư mục cần chỉnh sửa
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình chỉnh sửa thư mục. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 3: Click Lưu để hoàn thành việc chỉnh sửa thư mục. 
[bookmark: _heading=h.ry0jk6usjhm3]4.7.4 Chỉnh sửa tài liệu
Bước 1: Trên giao diện tab Mọi người/Quan tâm > Click icon chỉnh sửa tài liệu tương ứng với tài liệu cần chỉnh sửa
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình chỉnh sửa tài liệu. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 3: Click Lưu để hoàn thành việc chỉnh sửa tài liệu
[bookmark: _heading=h.2cgg3z2mbrni]4.7.5 Xóa thư mục
  Bước 1: Trên giao diện tab Tất cả/Quan tâm > Chọn bản ghi muốn xóa> Click icon Xóa
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
  + Click Xóa để xác nhận xóa thư mục. Bản ghi bị xóa sẽ mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách.
[image: ]
[bookmark: _heading=h.a5oa8bda7ra7]4.7.6 Xóa tài liệu
· Xóa 1 bản ghi 
  Bước 1: Trên giao diện tab Tất cả/Quan tâm > Chọn bản ghi muốn xóa> Click icon Xóa
[image: ]
Bước 2: Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa tài liệu. Bản ghi bị xóa sẽ mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách.
[image: ]
[bookmark: _heading=h.pb832gcgwgvv]4.7.7 Xem chi tiết tài liệu 
Bước 1: Trên giao diện tab Tất cả > Click vào tài liệu > Hiển thị thông tin tài liệu bên phải màn hình, bao gồm các thông tin:
· Toàn văn: Hiển thị file chi tiết tài liệu
[image: ]
· Thuộc tính: hiển thị thông tin chi tiết tài liệu
[image: ]
· Lịch sử: hiển thị thông tinh lịch sử chỉnh sửa tài liệu
[image: ]
· Tài liệu đính kèm: Hiển thị file tài liệu đính kèm
[image: ]
[bookmark: _heading=h.spgw39c72mwn]4.7. 8 Văn kiện – Tư liệu quan tâm
Bước 1: Trên màn hình tab Tất cả > Click icon quan tâm
[image: ]
[image: ]

Bước 3: Thư mục – tài liệu được đánh dấu, hiển thị ở tab Quan tâm
[bookmark: _heading=h.29b8tmvsezef]4.7.9 Quan tâm
Bước 1: Trên màn hình Văn kiện – tư liệu > Click tab Quan tâm
[image: ]

Bước 2: Hiển thị giao diện các thư mục, tài liệu quan tâm
[image: ]
[bookmark: _heading=h.rdvqa0v7ge58]4.7. 10 Tìm kiếm tài liệu- văn kiện Đảng
Bước 1: Trên giao diện tab Tất cả/Quan tâm > Tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm> Click button Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm 
[image: ]
[bookmark: _heading=h.zfe3ayndardo]4.8 Cấu hình hệ thống
[bookmark: _heading=h.cap7784esg94]4.8.1 Cấu hình nâng cao
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập giao diện quản lý
Bước 2: Click menu Cấu hình hệ thống > Click Cấu hình nâng cao 
[image: ]
[bookmark: _heading=h.1atmkn7ibts4]4.8.1.1 Cấu hình hệ thống
Trên giao diện Cấu hình nâng cao > Tab Cấu hình hệ thống 
[image: ]
· [bookmark: _heading=h.vorhii5ojoga]Cấu hình website
Bước 1: Tab Cấu hình hệ thống > Cấu hình website
[image: ]
· Tiêu đề website
· Trên màn hình > Nhập Tiêu đề website > Click button Lưu > Hệ thống thông báo “Cập nhật thành công”
[image: ]
· Sau khi thay đổi Tiêu đề website thì tiêu đề sẽ được cập nhật ở góc trái màn hình 
[image: ]
· Logo
· Trên màn hình > Tải lên Logo > Click button Lưu > Hệ thống thông báo “Cập nhật thành công” > Logo ở góc trái màn hình được cập nhật 
[image: ]
· Favicon
· Trên màn hình > Tải lên Favicon > Click button Lưu > Hệ thống thông báo “Cập nhật thành công” > Favicon được cập nhật bên cạnh title của trang web
[image: ]
· Ảnh nền trang đăng nhập
· Trên màn hình > Tải lên Ảnh nền trang đăng nhập > Click button Lưu > Hệ thống thông báo “Cập nhật thành công” 
[image: ]
· Sau khi thay đổi thì ảnh nền trang đăng nhập sẽ được cập nhật
[image: ]
· Cấu hình sinh hoạt chi bộ
· Trên màn hình > Nhập Cấu hình sinh hoạt chi bộ (Nhập vào ngày cụ thể trong tháng) > Click button Lưu
[image: ]
· Hệ thống sẽ tự sinh ra Sinh hoạt chi bộ thường kỳ cho tháng tiếp theo vào đúng ngày được cấu hình

· [bookmark: _heading=h.ofqgeqxfqxyz]Thông tin liên hệ
Bước 1: Tab Cấu hình hệ thống > Thông tin liên hệ
[image: ]
· Short copyright
· Trên màn hình > Nhập Short copyright > Click button Lưu > Nội dung được hiển thị ở góc trái màn hình sau đoạn text “© Copyright 2024”
[image: ]
· Sau khi cập nhật nội dung được hiển thị ở chân trang (Ngoài trang chủ)

· Các thông tin liên hệ: Email, Điện thoại, Địa chỉ, Fax 
· Trên màn hình > Nhập các thông tin liên hệ: Email, Điện thoại, Địa chỉ, Fax > Click button Lưu > Hiển thị thông báo “Cập nhật thành công” 
· Sau khi lưu thành công thông tin được hiển thị ở chân trang ngoài trang chủ
· [bookmark: _heading=h.ibll8mo5jud]Cài đặt nâng cao
Bước 1: Tab Cấu hình hệ thống > Cài đặt nâng cao

[image: ]
Bước 2: Click Lưu để hoàn thành việc cập nhập cấu hình
· [bookmark: _heading=h.2e3bemt2rra4]Cấu hình gửi OTP
Bước 1: Tab Cấu hình hệ thống > Cấu hình gửi OTP
[image: ]
Bước 2: Nhập các thông tin:
· Độ dài chuỗi OTP: nếu để trống thì mặc định là 6
· Giới hạn số lần nhận OTP trong ngày: nếu để trống thì mặc định là 5
· Mẫu gửi quên mật khẩu (Mã OTP thay bằng [[OTP]], Mật khẩu mới thay bằng [[PW]]) ví dụ nhập nội dung như sau: STDV thong bao: ma xac thuc [[OTP]], mat khau duoc cap: [[PW]] Co the thay doi mat khau trong trang thong tin ca nhan
· Mẫu gửi OTP (Mã OTP thay bằng [[OTP]]) ví dụ nhập: STDV thong bao: vui long nhap ma [[OTP]] de xac thuc. Vi ly do bao mat. Ma OTP se het han sau 2 phut 
[image: ]
Bước 3: Click button Lưu để lưu cấu hình OTP 
· Sau khi lưu cấu hình OTP thành công, có thể sử dụng các tính năng có yêu cầu nhập OTP 

[bookmark: _heading=h.5t79nghngrir]4.13.1.2 Cấu hình SEO & MXH
Bước 1: Trên giao diện Cấu hình nâng cao > Tab Cấu hình SEO & MXH 
[image: ]
Bước 2: Nhập các thông tin nếu muốn cập nhật, click button Lưu để hoàn thành cập nhật cấu hình
[bookmark: _heading=h.nhj1tdt7ydk]4.13.1.3 Cấu hình giao diện 
Bước 1: Trên giao diện Cấu hình nâng cao > Tab Cấu hình giao diện 
[image: ]
Bước 2: Nhập các thông tin nếu muốn cập nhật, click button Lưu để hoàn thành cập nhật cấu hình
[bookmark: _heading=h.1veryye97kwo]4.13.2 Log
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập giao diện quản lý
Bước 2: Click menu Cấu hình hệ thống > Click Log
[image: ]
[bookmark: _heading=h.xwvfqb7puk1y]4.13.2 .1 Chi tiết log
Bước 1: Trên danh sách Log > click icon chi tiết
[image: ]
Bước 2: Hiển thị giao diện chi tiết
[image: ]





[bookmark: _heading=h.2cprtsu543kd]4.13.2 .2 Tìm kiếm log
Bước 1: Trên danh sách Log > tại vùng tìm kiếm: nhập tiêu chí tìm kiếm > click button tìm kiếm để tìm log
[image: ]
[bookmark: _heading=h.oe9mn7rkaavk]4.13.2.3 Bộ lọc sắp xếp
Trên danh sách > click droplist Sắp xếp theo > Lựa chọn option phù hợp sắp xếp các bản ghi theo
· Ngày tạo gần đây
· Ngày tạo trước đây

[image: ]
[bookmark: _heading=h.9qv7ndldihxn]4.13.2.4 Bộ lọc phân trang
Trên danh sách > Click droplist 20/trang > Lựa chọn option phù hợp để hiển thị số lượng bản ghi/trang
[image: ]
[bookmark: _heading=h.k6gh29ed5e65]4.13.2.5 Xuất excel
Trên màn hình Danh sách Log > Click button Xuất excel > File tải về bao gồm các thông tin thống kê hiển thị trên màn hình
[image: ]
[bookmark: _heading=h.m0ogd6vwi0eh]4.9 Quản lý khai báo
[bookmark: _heading=h.ea6kvh6h8mlk]4.9.1 Lĩnh vực
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập giao diện quản lý
Bước 2: Click menu Quản lý khai báo > Click Lĩnh vực
[image: ]
[bookmark: _heading=h.c5ijubo7ma2v]4.9.1.1 Thêm mới lĩnh vực
Bước 1: Trên màn hình danh sách > Click button Thêm mới
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình thêm mới lĩnh vực. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu để hoàn thành việc thêm mới lĩnh vực. Click Hủy để quay lại màn hình danh sách.
·  Lưu ý: Sau khi thêm mới thành công thì sẽ hiển thị trong form thêm mới/ chỉnh sửa của Văn kiện- Tư liệu 
[bookmark: _heading=h.o3vv2vwpqz7t]4.9.1.2 Chỉnh sửa mới lĩnh vực
Bước 1: Trên màn hình danh sách> Click icon chỉnh sửa
[image: ]
Bước 2: Hiển thị giao diện chỉnh sửa, nhập các thông tin, trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành chỉnh sửa	



[bookmark: _heading=h.prsn7wahjmuh]4.9.1.1 Xóa lĩnh vực
· Xóa 1 bản ghi
Bước 1: Trên màn hình danh sách > Click icon xóa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup xác nhận xóa 
+ Click Xóa để xác nhận xóa, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy để quay lại danh sách
[image: ]
· Xóa nhiều bản ghi
Bước 1: Trên màn hình Danh sách loại văn bản > Tích chọn ô checkbox trên bản ghi muốn xóa > click button xóa > Hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]

[bookmark: _heading=h.v7gi7y1zfi0i]4.9.2 Cấu hình loại văn bản
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập giao diện quản lý
Bước 2: Click menu Cấu hình hệ thống > Click Cấu hình loại văn bản  
[image: ]




[bookmark: _heading=h.t1a5pkbe8mr9]4.9.2.1 Thêm mới loại văn bản
Bước 1: Trên màn hình Danh sách loại văn bản > Click button Thêm mới
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình thêm mới loại văn bản. Thực hiện nhập vào các trường thông tin, trong đó trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu để hoàn thành việc thêm mới loại văn bản. Click Hủy để quay lại màn hình danh sách.
·  Lưu ý: Sau khi thêm mới thành công thì sẽ hiển thị trong form thêm mới/ chỉnh sửa của tài liệu văn kiện Đảng 


[bookmark: _heading=h.rmedlsl0ophf]4.9.2.2 Chỉnh sửa loại văn bản
Bước 1: Trên màn hình Danh sách loại văn bản > Click icon chỉnh sửa
[image: ]
Bước 2: Hiển thị giao diện chỉnh sửa, nhập các thông tin, trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 4: Click Lưu lại để hoàn thành chỉnh sửa	


[bookmark: _heading=h.tywkx0sdoqcu]4.9.2.3 Xóa loại văn bản
· Xóa 1 bản ghi
Bước 1: Trên màn hình Danh sách loại văn bản > Click icon xóa
[image: ]
Bước 3: Hiển thị popup xác nhận xóa 
+ Click Xóa để xác nhận xóa, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy để quay lại danh sách
[image: ]
· Xóa nhiều bản ghi
Bước 1: Trên màn hình Danh sách loại văn bản > Tích chọn ô checkbox trên bản ghi muốn xóa > click button xóa > Hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
[bookmark: _heading=h.wfkdgubix5ia]4.9.2.4 Tìm kiếm loại văn bản
Bước 1: Trên màn hình Danh sách loại văn bản > Tại vùng tìm kiếm: nhập các tiêu chí tìm kiếm > click button tìm kiếm để tìm loại văn bản
[image: ]
[bookmark: _heading=h.nwosmnl2gy6y]4.9.2.5 Bộ lọc sắp xếp
Trên danh sách > click droplist Sắp xếp theo > Lựa chọn option phù hợp sắp xếp các bản ghi theo
· Ngày tạo gần đây
· Ngày tạo trước đây

[image: ]
[bookmark: _heading=h.mdqp3vg88ahx]4.9.2.6 Bộ lọc phân trang
Trên danh sách > Click droplist 20/trang > Lựa chọn option phù hợp để hiển thị số lượng bản ghi/trang
[image: ]
[bookmark: _heading=h.tchn7bzfyau8]4.9.3 Cấu hình cơ quan ban hành
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập giao diện quản lý
Bước 2: Click menu Cấu hình hệ thống > Click Cấu hình loại văn bản  
[image: ]
[bookmark: _heading=h.evhbd4a4osnc]4.9.3.1 Thêm mới cơ quan ban hành

Bước 1: Trên màn hình danh sách cơ quan ban hành > Click button Thêm mới
[image: ]
Bước 2: Hiển thị màn hình thêm mới. Thực hiện nhập vào các trường thông tin cần thêm mới, trong đó trường có dấu (*) là bắt buộc nhập.
[image: ]
Bước 3: Click Lưu lại để hoàn thành việc thêm mới. 
· Lưu ý: Sau khi thêm mới thành công thì bản ghi sẽ hiển thị trong form thêm mới/ chỉnh sửa của menu Tài liệu văn kiện Đảng 
[bookmark: _heading=h.7gqp4wyej8m2]4.9.3.2 Chỉnh sửa cơ quan ban hành
Bước 1: Trên màn hình danh sách cơ quan ban hành > click icon chỉnh sửa
[image: ]
Bước 2: Hiển thị giao diện chỉnh sửa, nhập thông tin, các trường có dấu (*) là bắt buộc nhập
[image: ]
Bước 3: Click Lưu để hoàn thành việc chỉnh sửa
[bookmark: _heading=h.kb5ne63k5887]4.9.3.3 Xóa cơ quan ban hành
· Xóa 1 bản ghi
Bước 1: Trên màn hình danh sách cơ quan ban hành > click icon xóa > Hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
· Xóa nhiều bản ghi
Bước 1: Trên màn hình Danh sách cơ quan ban hành > tích chọn checkbox > click button xóa > Hiển thị popup xác nhận xóa
+ Click Xóa để xác nhận xóa, bản ghi bị mất khỏi danh sách
+ Click Hủy bỏ để quay lại danh sách
[image: ]
[bookmark: _heading=h.yc8llowbmcso]4.9.3.4 Tìm kiếm cơ quan ban hành
Trên màn hình danh sách cơ quan ban hành > tại vùng tìm kiếm: nhập các tiêu chí tìm kiếm > click button tìm kiếm để tìm cơ quan ban hành
[image: ]
[bookmark: _heading=h.jfjlk2dl9ct6]4.9.3.4 Bộ lọc sắp xếp
Trên danh sách > click droplist Sắp xếp theo > Lựa chọn option phù hợp sắp xếp các bản ghi theo
· Ngày tạo gần đây
· Ngày tạo trước đây

[image: ]
[bookmark: _heading=h.kaxvkh7onwak]4.9.3.5 Bộ lọc phân trang
Trên danh sách > Click droplist 20/trang > Lựa chọn option phù hợp để hiển thị số lượng bản ghi/trang
[image: ]
[bookmark: _heading=h.sgaz1x120kd7]4.10 Báo cáo thống kê
Bước 1: Đăng nhập tài khoản có quyền quản trị > Truy cập giao diện quản lý
Bước 2: Click menu Báo cáo thống kê
[image: ]
[bookmark: _heading=h.kvv89ybx3d48]4.14.1 Xuất excel
Bước 1: Trên màn hình danh sách > Click button Xuất excel > Xuất ra báo cáo thống kê truy cập
[image: ]
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