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1.1 [bookmark: _Toc85010184][bookmark: _Toc5852][bookmark: _Toc86310913][bookmark: _Toc5436][bookmark: _Toc108785825][bookmark: _Toc16018][bookmark: _Toc21619][bookmark: _Toc119811422][bookmark: _Toc187773402] Đối tượng sử dụng
· [bookmark: _Toc10014][bookmark: _Toc86310914][bookmark: _Toc17344][bookmark: _Toc85010185][bookmark: _Toc108785826][bookmark: _Toc5385][bookmark: _Toc17323][bookmark: _Toc119811423]Dùng cho cán bộ cơ sở Đảng cấp Chi bộ có tài khoản định danh điện tử VNeID mức độ 2 đang hoạt động và được phân quyền truy cập vào phần mềm theo dõi tiến trình Đại hội Đảng bộ các cấp.
1.2 [bookmark: _Toc187773403] Mô tả tài liệu
Nội dung tài liệu bao gồm các phần sau:
1.      Mục 1: Giới thiệu tổng quan
2.      Mục 2: Hướng dẫn các chức năng hệ thống có trên phần mềm cho cán bộ sử dụng
1.3 [bookmark: _Toc86310915][bookmark: _Toc172][bookmark: _Toc11219][bookmark: _Toc85010186][bookmark: _Toc22728][bookmark: _Toc108785827][bookmark: _Toc15052][bookmark: _Toc119811424][bookmark: _Toc187773404] Thuật ngữ viết tắt
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[bookmark: _Toc187773405]HƯỚNG DẪN CHỨC NĂNG
2.1 [bookmark: _Toc187773406]Đăng nhập
· Mục đích: Chức năng giúp cán bộ cơ sở Đảng cấp chi bộ thực hiện đăng nhập vào phần mềm theo dõi tiến trình Đại hội Đảng bộ các cấp bằng tài khoản định danh điện tử mức độ 2.
2.1.1 [bookmark: _Toc187773407]Đăng nhập bằng số định danh cá nhân và mật khẩu
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập đường link https://tientrinhdaihoi.dcs.vn, tại màn đăng nhập nhấn Đăng nhập bằng tài khoản Định danh điện tử 
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773433]Hình 1 Màn hình đăng nhập phần mềm theo dõi tiến trình Đại hội Đảng bộ các cấp


Bước 2: Tại màn hình đăng nhập VNeID nhập: Số định cá nhân và Mật khẩu  Nhấn Đăng nhập
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773434]Hình 2 Màn hình đăng nhập – trường hợp nhập số định danh cá nhân và mật khẩu


Bước 3: Nhập mã xác nhận đăng nhập
Sau khi nhấn Đăng nhập  Hệ thống hiển thị popup nhập mã xác nhận và đồng thời gửi mã xác nhận về ứng dụng VNeID
Lưu ý: Đối với tài khoản định danh điện tử chưa kích hoạt ở thiết bị di động nào hệ thống sẽ mặc định gửi mã xác nhận về số điện thoại
· Cách 1: Gửi mã xác nhận về ứng dụng VNeID
Đăng nhập vào ứng dụng VNeID  Tại màn hình trang chủ hiển thị popup mã xác nhận đăng nhập
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773435]Hình 3 Màn hình mã xác nhận đăng nhập trên ứng dụng VNeID


Tại popup Nhập mã xác nhận đăng nhập, thực hiện nhập mã xác nhận và nhấn Xác nhận  Đăng nhập thành công vào phần mềm theo dõi tiến trình Đại hội Đảng bộ các cấp
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773436]Hình 4 Màn hình nhập mã xác nhận đăng nhập


+ Trường hợp mã xác nhận hết hiệu lực  Nhấn Gửi lại mã để thực hiện gửi lại mã xác nhận mới
· Cách 2: Gửi mã xác nhận về số điện thoại đăng ký tài khoản
Tại popup Nhập mã xác nhận đăng nhập  Nhấn Gửi mã xác nhận về số điện thoại  Hiển thị thông báo xác nhận, nhấn Xác nhận  Hệ thống chuyển sang giao diện nhập mã xác nhận gửi về số điện thoại đồng thời gửi lại mã xác nhận về số điện thoại đăng ký tài khoản
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773437]Hình 5 Màn hình nhấn Gửi mã xác nhận về số điện thoại
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[bookmark: _Toc187773438]Hình 6 Màn hình nhấn xác nhận gửi mã về số điện thoại


Thực hiện nhập mã xác nhận và nhấn Xác nhận  Đăng nhập thành công vào phần mềm theo dõi tiến trình Đại hội Đảng bộ các cấp
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773439]Hình 7 Màn hình nhập mã xác nhận đăng nhập


+ Trường hợp mã xác nhận hết hiệu lực  Nhấn Gửi lại mã để thực hiện gửi lại mã xác nhận mới
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773440]Hình 8 Màn hình sau khi đăng nhập thành công vào phần mềm


Lưu ý: Trường hợp nhấn Bỏ qua hoặc Đổi mật khẩu trên ứng dụng VNeID, nhấn Gửi mã xác nhận về số điện thoại sẽ hiển thị thông báo: Yêu cầu của bạn đã bị từ chối trên ứng dụng VNeID. Vui lòng thực hiện yêu cầu khác.
2.1.2 [bookmark: _Toc187773408]Đăng nhập bằng quét QR code
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập đường link https://tientrinhdaihoi.dcs.vn, nhấn Đăng nhập bằng tài khoản Định danh điện tử 
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773441]Hình 9 Màn hình đăng nhập phần mềm theo dõi tiến trình Đại hội Đảng bộ các cấp
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[bookmark: _Toc187773442]Hình 10 Màn hình đăng nhập VNeID


 Bước 2: Đăng nhập vào ứng dụng VNeID  Nhấn tab quét mã QR trên ứng dụng
	[image: ]


[bookmark: _Toc187773443]Hình 11 Màn hình nhấn tab quét mã QR
Bước 3: Thực hiện quét mã QR 
Đưa điện thoại lại gần mã QR đăng nhập và tiến hành quét mã  Nhấn Xác nhận
	[image: ]
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[bookmark: _Toc187773444]Hình 12 Màn hình quét mã QR
Bước 4: Xác thực bằng passcode hoặc vân tay/ khuôn mặt (tùy theo cấu hình xác thực của tài khoản trên thiết bị)
	[image: ]


[bookmark: _Toc187773445]Hình 13 Màn hình xác thực bằng passcode
Sau khi xác thực tài khoản thành công  Đăng nhập thành công vào phần mềm theo dõi tiến trình Đại hội Đảng bộ các cấp
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773446]Hình 14 Màn hình sau khi đăng nhập thành công vào phần mềm


2.2 [bookmark: _Toc187773409]Quản lý báo cáo
2.2.1 [bookmark: _Toc187773410]Tạo lập báo cáo
· Mục đích: Chức năng giúp cán bộ cơ sở Đảng cấp Chi bộ thực hiện tạo lập báo cáo và gửi báo cáo.
2.2.1.1 [bookmark: _Toc187773411]Tìm kiếm báo cáo
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập màn chức năng Tạo lập báo cáo
Truy cập vào phần mềm theo dõi tiến trình Đại hội Đảng bộ các cấp, nhấn Quản lý báo cáo  Nhấn chọn Tạo lập báo cáo  Hệ thống hiển thị Danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773447]Hình 15 Màn hình Danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ


Bước 2: Tìm kiếm
Thực hiện chọn các thông tin cần tìm kiếm: Loại báo cáo; Trạng thái  Hệ thống hiển thị danh sách báo cáo thỏa mãn với các thông tin tìm kiếm.
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773448]Hình 16 Màn hình nhập thông tin tìm kiếm


2.2.1.2 [bookmark: _Toc187773412] Thêm mới báo cáo
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập màn chức năng Thêm mới báo cáo
Tại màn hình Danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ, nhấn Thêm mới  Hệ thống hiển thị Thêm mới báo cáo
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773449]Hình 17 Màn hình nhấn Thêm mới

	[image: ]
[bookmark: _Toc187773450]Hình 18 Màn hình Thêm mới báo cáo – Trường hợp chưa nhập thông tin


Bước 2: Thêm mới thông tin chung báo cáo
Tại thông tin báo cáo thực hiện nhập đầy đủ các thông tin: Loại báo cáo; Ngày tạo báo cáo; Người tạo báo cáo; Ban tổ chức; Ban tổ chức Tỉnh (Thành) uỷ
Lưu ý: Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc có dấu *
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773451]Hình 19 Màn hình Thêm mới báo cáo – Trường hợp nhập thông tin


Sau khi đã nhập đầy đủ thông tin:
- Nhấn nút Huỷ  Hệ thống quay lại màn Danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ
- Nhấn nút Lưu  Hệ thống chuyển sang màn nhập Chi tiết báo cáo các cấp Đảng bộ
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773452]Hình 20 Màn hình nhấn Lưu thông tin chung


Lưu ý: Mỗi một cơ sở Đảng chỉ được phép tạo lập một bản ghi tương ứng với một loại báo cáo. Trường hợp đã tồn tại loại báo cáo, hệ thống sẽ bắn thông báo: “Đơn vị của bạn đã tạo loại báo cáo này” và tự động chuyển sang màn chi tiết loại báo cáo đã tạo trước đó.
Bước 3: Nhập chi tiết báo cáo các cấp Đảng bộ
· Nhóm Thông tin chung
- Tại nhóm Thông tin chung nhấn Chỉnh sửa để chỉnh sửa các trường thông tin: Tên người tạo báo; Ngày tạo báo cáo; Ban tổ chức
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773453]Hình 21 Màn hình nhấn Chỉnh sửa thông tin chung

	[image: ]
[bookmark: _Toc187773454]Hình 22 Màn hình nhấn Lưu thông tin chung


- Nhấn nút Huỷ  Hệ thống huỷ thao tác chỉnh sửa và quay lại màn Thông tin chung ban đầu
- Nhấn nút Lưu  Hệ thống lưu và cập nhật mới các trường thông tin
· Nhóm Chi tiết báo cáo các cấp Đảng bộ
Thực hiện nhập số liệu tại các tab báo cáo
+ Nhấn [image: ] để ẩn các chỉ tiêu chi tiết trong mục báo cáo
+ Nhấn [image: ] để hiển thị các chỉ tiêu chi tiết trong mục báo cáo
	[image: ]

	[bookmark: _Toc187773455]Hình 23 Màn hình chi tiết báo cáo các cấp Đảng bộ - Báo cáo 
Phân Tích Chất Lượng Cấp Ủy, Bí Thư, Phó Bí Thư


- Sau khi nhập xong số liệu tại mỗi tab chi tiết báo cáo  Nhấn Lưu để lưu lại số liệu vừa nhập và đồng thời chuyển sang tab tiếp theo
- Nhấn Quay lại  Hệ thống sẽ quay lại màn Danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ và bản ghi ở trạng thái Lưu nháp
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773456]Hình 24 Màn hình nhấn Lưu tại tab chi tiết báo cáo


Lưu ý: Trường hợp nhấn Quay lại mà chưa thực hiện lưu số liệu báo cáo tại các tab chi tiết báo cáo thì hệ thống sẽ không lưu số liệu đã nhập trước đó
2.2.1.3 [bookmark: _Toc187773413] Chỉnh sửa báo cáo
· Phân quyền: Báo cáo có trạng thái Lưu nháp; Yêu cầu chỉnh sửa
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập màn chức năng 
Tại màn hình Danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ, tìm kiếm loại báo cáo có trạng thái Lưu nháp hoặc Yêu cầu chỉnh sửa  Nhấn vào biểu tượng  [image: ] ở cột thao tác  Hệ thống hiển thị màn chỉnh sửa 
	[image: ]

	[bookmark: _Toc187773457]Hình 25 Màn hình nhấn Chỉnh sửa

	[image: ]
[bookmark: _Toc187773458]Hình 26 Màn hình chỉnh sửa báo cáo


Bước 2: Chỉnh sửa thông tin
· Nhóm Thông tin chung
- Tại nhóm Thông tin chung nhấn Chỉnh sửa để chỉnh sửa các trường thông tin: Tên người tạo báo; Ngày tạo báo cáo; Ban tổ chức
	[image: ]

	[bookmark: _Toc187773459]Hình 27 Màn hình nhấn Chỉnh sửa


- Nhấn nút Huỷ  Hệ thống huỷ thao tác chỉnh sửa và quay lại màn Thông tin chung không thay đổi
- Nhấn nút Lưu  Hệ thống lưu và cập nhật mới các trường thông tin
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773460]Hình 28 Màn hình nhấn Lưu


· Nhóm Chi tiết báo cáo các cấp Đảng bộ
Thực hiện chỉnh sửa số liệu tại các tab báo cáo
+ Nhấn [image: ] để ẩn các chỉ tiêu chi tiết trong mục báo cáo
+ Nhấn [image: ] để hiển thị các chỉ tiêu chi tiết trong mục báo cáo
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773461]Hình 29 Màn hình chỉnh sửa thông tin chi tiết báo cáo


- Sau khi chỉnh sửa xong số liệu tại mỗi tab chi tiết báo cáo  Nhấn Lưu để lưu lại số liệu vừa chỉnh sửa và đồng thời chuyển sang tab tiếp theo. Sau khi chỉnh sửa xong nhấn Quay lại để quay về màn danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ
- Nhấn Quay lại  Hệ thống sẽ quay lại màn Danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ và dữ liệu báo cáo không thay đổi
	[image: ]

	[bookmark: _Toc187773462]Hình 30 Màn hình nhấn Lưu chi tiết báo cáo


Lưu ý: Trường hợp nhấn Quay lại mà chưa thực hiện lưu số liệu báo cáo tại các tab chi tiết báo cáo thì hệ thống sẽ không cập nhật số liệu đã nhập trước đó
2.2.1.4 [bookmark: _Toc187773414] Xem chi tiết báo cáo
· Phân quyền: Báo cáo có trạng thái Đã phê duyệt; Chờ phê duyệt
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập màn chức năng 
Tại màn hình Danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ, tìm kiếm loại báo cáo có trạng thái Đã phê duyệt; Chờ phê duyệt cần xem chi tiết  Nhấn vào biểu tượng  [image: ] ở cột thao tác
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773463]Hình 31 Màn hình nhấn nút xem chi tiết


Bước 2: Xem chi tiết 
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773464]Hình 32 Màn hình xem chi tiết báo cáo


2.2.1.5 [bookmark: _Toc187773415] Xoá báo cáo
· Phân quyền: Báo cáo có trạng thái Lưu nháp
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập chức năng 
Tại màn hình Danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ, tìm kiếm loại báo cáo có trạng thái Lưu nháp cần xoá  Nhấn vào biểu tượng  [image: ] ở cột thao tác  Hệ thống hiển thị màn thông báo xác nhận xoá
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773465]Hình 33 Màn hình nhấn chọn biểu tượng xoá

	[image: ]
[bookmark: _Toc187773466]Hình 34 Màn hình xác nhận xoá báo cáo


Bước 2: Xoá báo cáo
Tại màn hình thông báo xác nhận xoá:
- Nhấn nút Huỷ  Hệ thống đóng màn xác nhận và báo cáo không thay đổi
- Nhấn nút Xác nhận  Hệ thống hiển thị thông báo xoá báo cáo thành công và danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ không tồn tại thông tin báo cáo đã xoá
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773467]Hình 35 Màn hình xoá báo cáo thành công


2.2.1.6 [bookmark: _Toc187773416] Gửi báo cáo
· Phân quyền: Báo cáo có trạng thái Lưu nháp; Yêu cầu chỉnh sửa
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập chức năng 
Tại màn hình Danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ, tìm kiếm loại báo cáo có trạng thái Lưu nháp hoặc Yêu cầu chỉnh sửa cần gửi báo cáo  Nhấn vào biểu tượng  [image: ] ở cột thao tác  Hệ thống hiển thị màn thông báo xác nhận gửi

	[image: ]
[bookmark: _Toc187773468]Hình 36 Màn hình nhấn nút gửi báo cáo

	[image: ]
[bookmark: _Toc187773469]Hình 37 Màn hình xác nhận gửi báo cáo


Bước 2: Gửi báo cáo 
Tại màn hình thông báo xác nhận gửi báo cáo:
- Nhấn nút Huỷ  Hệ thống đóng màn xác nhận và báo cáo vẫn ở trạng thái ban đầu
- Nhấn nút Xác nhận  Hệ thống hiển thị thông báo gửi báo cáo thành công và báo cáo cập nhật trạng thái Chờ phê duyệt
	[image: ]


[bookmark: _Toc187773470]Hình 38 Màn hình gửi báo cáo thành công
2.2.1.7 [bookmark: _Toc187773417]Tải báo cáo
· Cách thực hiện
Tại màn hình Danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ, tìm kiếm loại báo cáo cần tải  Nhấn vào biểu tượng [image: ]  ở cột thao tác để tải file báo cáo ở dạng excel
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773471]Hình 39 Màn hình nhấn nút tải báo cáo

	[image: ]
[bookmark: _Toc187773472]Hình 40 Màn hình file excel báo cáo


2.2.2 [bookmark: _Toc187773418]Tra cứu báo cáo
· Mục đích: Chức năng giúp cán bộ cơ sở Đảng cấp chi bộ đánh giá tiến độ thực hiện công tác tổ chức Đại hội Đảng, dễ dàng kiểm tra mức độ hoàn thành các nhiệm vụ, mục tiêu, và chỉ tiêu đã được đề ra trong nghị quyết của Đại hội Đảng.
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập chức năng Tra cứu báo cáo
Truy cập vào phần mềm theo dõi tiến trình Đại hội Đảng bộ các cấp, nhấn Quản lý báo cáo   Nhấn chọn Tra cứu báo cáo  Hệ thống hiển thị màn danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773473]Hình 41 Màn hình nhấn chọn Tra cứu báo cáo

	[image: ]
[bookmark: _Toc187773474]Hình 42 Màn hình phần trăm tiến độ hoàn thành báo cáo của các cấp Đảng bộ


(*) Các biểu hiển thị tiến độ 100% là những báo cáo đã được các cơ sở Đảng cấp chi bộ thực hiện gửi đầy đủ lên để cấp trên tổng hợp, biểu hiển thị tiến độ 0% là những báo cáo chưa tạo hoặc chưa gửi hoặc bị từ chối phê duyệt.
Bước 2: Xem chi tiết báo cáo
- Nhấn vào báo cáo đã hoàn thành tiến độ 100% để xem chi tiết báo cáo
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773475]Hình 43 Màn hình nhấn vào báo cáo các cấp Đảng bộ


Nhấn Quay lại để quay về màn tra cứu – Danh sách báo cáo các cấp Đảng bộ
2.3 [bookmark: _Toc185680019][bookmark: _Toc187773419]Quản lý người dùng
· Mục đích: Chức năng cung cấp các tính năng hỗ trợ việc tạo 2 loại tài khoản: admin và người dùng thông thường.
· Đối tượng sử dụng: Admin
· Phạm vi sử dụng: Admin được tạo tài khoản người dùng thông thường cùng cấp và admin cấp dưới
2.3.1 [bookmark: _Toc185680020][bookmark: _Toc187773420]Thêm mới người dùng
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập chức năng Thêm mới
Truy cập vào phần mềm theo dõi tiến trình Đại hội Đảng bộ các cấp, nhấn Quản trị hệ thống   Nhấn Quản lý người dùng  Nhấn Thêm mới
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773476]Hình 44 Màn hình nhấn Quản lý người dùng


[image: ]
[bookmark: _Toc185680080][bookmark: _Toc187773477]Hình 45 Màn hình nhấn Thêm mới
Bước 2: Nhập và lưu thông tin
Thực hiện nhập các thông tin người dùng: Số căn cước công dân; Họ và tên; Đơn vị; Loại tài khoản; Chức vụ; Vai trò; Danh sách chức năng (hiển thị phân quyền chức năng tương ứng với vai trò)
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773478]Hình 46 Màn hình nhập thông tin người dùng


Sau khi nhập xong các thông tin, nhấn Lưu  Màn hình hiển thị thông báo tạo người dùng thành công
	[image: ]
[bookmark: _Toc185680082][bookmark: _Toc187773479]Hình 47 Màn hình nhấn Lưu thông tin người dùng

	[image: ]
[bookmark: _Toc185680083][bookmark: _Toc187773480]Hình 48 Màn hình thêm mới người dùng thành công


Lưu ý: Cán bộ sẽ không thể tạo tài khoản khi:
+ Tài khoản đã tồn tại trước đó sẽ hiển thị thông báo: “Công dân [Họ tên công dân] đã được tạo tài khoản đang hoạt động trong hệ thống”
+ Tài khoản khác mức 2 hoặc tài khoản bị khoá sẽ hiển thị thông báo: “Công dân [Họ tên công dân] chưa có tài khoản VNeID mức độ 2 và đang hoạt động”
2.3.2 [bookmark: _Toc185680021][bookmark: _Toc187773421]Cập nhật người dùng
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập chức năng Cập nhật người dùng
Tại màn hình Quản lý người dùng, nhấn [image: C:\Users\hp\AppData\Local\Temp\ksohtml14008\wps18.jpg] tại cột Thao tác của tài khoản cần cập nhật  Hiển thị các thông tin của tài khoản
	[image: ]

	[bookmark: _Toc185680084][bookmark: _Toc187773481]Hình 49 Màn hình nhấn nút chỉnh sửa thông tin người dùng



	[image: ]
[bookmark: _Toc185680085][bookmark: _Toc187773482]Hình 50 Màn hình thông tin người dùng cần chỉnh sửa


Bước 2: Chỉnh sửa và lưu thông tin
Thực hiện chỉnh sửa các trường thông tin: Đơn vị; Loại tài khoản; Chức vụ; Vai trò; Danh sách chức năng (hiển thị phân quyền chức năng tương ứng với vai trò)
	[image: ]
[bookmark: _Toc185680086][bookmark: _Toc187773483]Hình 51 Màn hình chỉnh sửa và nhấn lưu thông tin


Sau khi nhập xong các thông tin, nhấn Lưu  Màn hình hiển thị thông báo cập nhật người dùng thành công
	[image: ]
[bookmark: _Toc185680087][bookmark: _Toc187773484]Hình 52 Màn hình thông báo cập nhật người dùng thành công


2.3.3 [bookmark: _Toc185680022][bookmark: _Toc187773422]Tìm kiếm người dùng
· Cách thực hiện
Bước 1: Tại màn hình Quản lý người dùng, thực hiện nhập các thông tin cần tìm kiếm
	[image: ]
[bookmark: _Toc185680088][bookmark: _Toc187773485]Hình 53 Màn hình nhập thông tin tìm kiếm


Bước 2: Màn hình hiển thị kết quả theo điều kiện tìm kiếm đã nhập
	[image: ]
[bookmark: _Toc185680089][bookmark: _Toc187773486]Hình 54 Màn hình kết quả tìm kiếm thông tin


2.3.4 [bookmark: _Toc185680023][bookmark: _Toc187773423]Xem chi tiết người dùng
· Cách thực hiện
Tại màn Quản lý người dùng, nhấn [image: C:\Users\hp\AppData\Local\Temp\ksohtml14008\wps24.jpg] tại cột Thao tác  Hiển thị thông tin người dùng
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773487]Hình 55 Màn hình nhấn xem thông tin chi tiết người dùng



	[image: ]
[bookmark: _Toc185680091][bookmark: _Toc187773488]Hình 56 Màn hình xem thông tin chi tiết người dùng


2.3.5 [bookmark: _Toc185680024][bookmark: _Toc187773424]Xoá người dùng
· Cách thực hiện
Tại màn Quản lý người dùng, nhấn [image: ] tại cột Thao tác  Hiển thị thông báo xác nhận xoá
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773489]Hình 57 Màn hình nhấn xem thông tin chi tiết người dùng

	[image: ]
[bookmark: _Toc185680093][bookmark: _Toc187773490]Hình 58 Màn hình thông báo xác nhận xoá


+ Nhấn Xác nhận  Hệ thống thực hiện xoá tài khoản và hiển thị thông báo “Xoá tài khoản thành công”
+ Nhấn Hủy để hủy thao tác xóa người dùng
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773491]Hình 59 Màn hình thông báo xoá tài khoản thành công



2.4 [bookmark: _Toc185680025][bookmark: _Toc187773425]Quản lý đơn vị
· Mục đích: Chức năng giúp cán bộ cơ sở Đảng cấp chi bộ thực hiện chuẩn hoá, quản lý dữ liệu thông tin đơn vị.
2.4.1 [bookmark: _Toc185680026][bookmark: _Toc187773426]Xem chi tiết đơn vị
· Cách thực hiện
Tại màn hình Quản lý báo cáo, nhấn Quản lý danh mục  Nhấn Quản lý đơn vị  Nhấn vào đơn vị muốn xem chi tiết
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773492]Hình 60 Màn hình nhấn Quản lý đơn vị



	[image: ]
[bookmark: _Toc185680096][bookmark: _Toc187773493]Hình 61 Màn hình xem thông tin chi tiết đơn vị


2.4.2 [bookmark: _Toc185680027][bookmark: _Toc187773427]Thêm mới đơn vị
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập chức năng Thêm mới
Truy cập vào phần mềm theo dõi tiến trình Đại hội Đảng bộ các cấp, nhấn Quản lý danh mục  Nhấn Quản lý đơn vị  Nhấn Thêm mới
	[image: ]
[bookmark: _Toc187773494]Hình 62 Màn hình nhấn Quản lý đơn vị

	[image: ]
[bookmark: _Toc187773495]Hình 63 Màn hình nhấn Thêm mới


Bước 2: Nhập và lưu thông tin
Thực hiện nhập các thông tin đơn vị: Tên; Chọn loại; Chọn tỉnh; Chọn huyện; Chọn xã; Địa chỉ chi tiết 
Lưu ý: Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc có dấu *
	[image: ]
[bookmark: _Toc185680099][bookmark: _Toc187773496]Hình 64 Màn hình nhập thông tin đơn vị


Sau khi nhập xong các thông tin, nhấn Lưu  Màn hình hiển thị thông thêm mới đơn vị thành công
	[image: ]
[bookmark: _Toc185680100][bookmark: _Toc187773497]Hình 65 Màn hình nhấn Lưu thông tin đơn vị

	[image: ]
[bookmark: _Toc185680101][bookmark: _Toc187773498]Hình 66 Màn hình thêm mới đơn vị thành công


2.4.3 [bookmark: _Toc185680028][bookmark: _Toc187773428][bookmark: _Toc185680029]Cập nhật đơn vị
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập chức năng Cập nhật đơn vị
Tại màn hình Quản lý đơn vị, nhấn vào đơn vị muốn cập nhật  Nhấn Cập nhật  Hiển thị các thông tin của đơn vị
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[bookmark: _Toc185680102][bookmark: _Toc187773499]Hình 67 Màn hình nhấn cập nhật
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[bookmark: _Toc185680103][bookmark: _Toc187773500]Hình 68 Màn hình cập nhật thông tin đơn vị


Bước 2: Chỉnh sửa và lưu thông tin
Thực hiện chỉnh sửa các trường thông tin: Tên; Chọn loại; Chọn tỉnh; Chọn huyện; Chọn xã; Địa chỉ chi tiết
Lưu ý: Nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc có dấu *
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[bookmark: _Toc185680104][bookmark: _Toc187773501]Hình 69 Màn hình chỉnh sửa và nhấn lưu thông tin


Sau khi nhập xong các thông tin, nhấn Lưu  Màn hình hiển thị thông báo cập nhật đơn vị thành công
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[bookmark: _Toc185680105][bookmark: _Toc187773502]Hình 70 Màn hình thông báo cập nhật đơn vị thành công


2.4.4 [bookmark: _Toc187773429]Xóa đơn vị
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập chức năng Cập nhật đơn vị
Tại màn hình Quản lý đơn vị, nhấn vào đơn vị muốn xóa  Nhấn Xóa  Màn hình hiển thị thông báo
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[bookmark: _Toc187773503]Hình 71 Màn hình nhấn xóa



Bước 2: Xác nhận
Tại màn thông báo nhấn Xác nhận
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[bookmark: _Toc187773504]Hình 72 Màn hình thông báo xác nhận xóa đơn vị


Sau khi nhấn Xác nhận Màn hình hiển thị thông báo xóa đơn vị thành công
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[bookmark: _Toc187773505]Hình 73 Màn hình thông báo xóa đơn vị thành công


2.5 [bookmark: _Toc187773430]Lịch tổ chức Đại hội
· Mục đích: Chức năng giúp cán bộ cơ sở Đảng các cấp cơ sở thực hiện đăng ký lịch tổ chức Đại hội.
2.5.1 [bookmark: _Toc185680030][bookmark: _Toc187773431]Lịch tổ chức Đại hội
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập chức năng Đăng ký lịch Đại hội
Tại màn hình Quản lý báo cáo, nhấn Lịch tổ chức Đại hội  Nhấn Chọn lịch Đại hội  Hiển thị màn Lịch tổ chức Đại hội
	[image: ]
[bookmark: _Toc185680106][bookmark: _Toc187773506]Hình 74 Màn hình nhấn Lịch tổ chức Đại hội
[image: ]
[bookmark: _Toc185680107][bookmark: _Toc187773507]Hình 75 Màn hình Lịch tổ chức Đại hội


Bước 2: Thực hiện chọn lịch tổ chức Đại hội
Tại màn hình Lịch tổ chức Đại hội nhấn nút Chọn lịch tổ chức Đại hội  Nhấn chọn ngày tổ chức
[image: ]
[bookmark: _Toc185680108][bookmark: _Toc187773508]Hình 76 Màn hình chọn ngày tổ chức
+ Nhấn nút [image: ] để quay lại tháng trước hoặc nút [image: ] để chuyển sang tháng sau
+ Nhấn nút [image: ] để quay lại năm trước hoặc nút [image: ] để chuyển sang năm sau
Bước 3: Xác nhận 
Sau khi chọn ngày tổ chức Đại hội nhấn Xác nhận
[image: ]
[bookmark: _Toc185680109][bookmark: _Toc187773509]Hình 77  Màn hình nhấn Xác nhận
[image: ]
[bookmark: _Toc185680110][bookmark: _Toc187773510]Hình 78 Màn hình chọn lịch tổ chức Đại hội thành công
2.5.2 [bookmark: _Toc185680031][bookmark: _Toc187773432]Cập nhật lịch tổ chức Đại hội
· Cách thực hiện
Bước 1: Truy cập chức năng cập nhật lịch Đại hội
Tại màn hình Lịch tổ chức Đại hội đã chọn  Nhấn Cập nhật

	[image: ]
[bookmark: _Toc185680111][bookmark: _Toc187773511]Hình 79 Màn hình nhấn Cập nhật
[image: ]
[bookmark: _Toc185680112][bookmark: _Toc187773512]Hình 80 Màn hình Cập nhật lịch tổ chức Đại hội


Bước 2: Thực hiện cập nhật
Tại màn hình Lịch tổ chức Đại hội chọn lại ngày tổ chức Đại hội
[image: ]
[bookmark: _Toc185680113][bookmark: _Toc187773513]Hình 81 Màn hình chọn lại ngày đăng ký
+ Nhấn nút [image: ] để quay lại tháng trước hoặc nút [image: ] để chuyển sang tháng sau
+ Nhấn nút [image: ] để quay lại năm trước hoặc nút [image: ] để chuyển sang năm sau
Bước 3: Xác nhận 
Sau khi chọn lại ngày tổ chức Đại hội nhấn Xác nhận
[image: ]
[bookmark: _Toc185680114][bookmark: _Toc187773514]Hình 82  Màn hình nhấn Xác nhận
[image: ]
[bookmark: _Toc185680115][bookmark: _Toc187773515]Hình 83 Màn hình cập nhật ngày tổ chức Đại hội thành công
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