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1. GIỚI THIỆU

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu:
Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn cho người dùng hiểu và biết cách sử dụng module Quản trị hệ thống của hệ thống Quản lý văn bản & Hồ sơ công việc
1.2. Phạm vi tài liệu:
· Tài liệu này áp dụng cho module Danh mục của hệ thống Quản lý văn bản & hồ sơ công việc

· Tài liệu này phục vụ đối tượng: Quản trị hệ thống
1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt

	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	N/A
	
	

	
	
	


1.4. Cấu trúc tài liệu:
· Tài liệu này gồm 4 phần, được bố trí như sau:

· Phần 1: Giới thiệu chương trình, nêu mục tiêu, phạm vi, các thuật ngữ và cấu trúc tài liệu, đối tượng sử dụng tài liệu
· Phần 2: Tổng quan: ghi nhận các thông tin tổng quát về chương trình hiện hành

· Phần 3: Giới thiệu các chức năng của chương trình.ghi nhận trong tài liệu này

· Phần 4: Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 2
2. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 
2.1. Các chức năng trong danh mục

	STT
	Chức năng
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Quản lý module
	Thêm mới và tìm kiếm module
	Admin

	2 
	Danh mục loại văn bản
	Thêm mới và tìm kiếm loại văn bản
	Admin

	3 
	Danh mục loại ý kiến
	Thêm mới và tìm kiếm loại ý kiến
	Admin

	4 
	Danh mục sổ văn bản
	Thêm mới và tìm kiếm sổ văn bản
	Admin

	5 
	Danh mục loại ý kiến
	Thêm mới và tìm kiếm loại ý kiến
	Admin

	6 
	Lãnh đạo quản lý chuyên viên/đơn vị
	Thêm mới và tìm kiếm quản lý chuyên viên/đơn vị
	Admin

	7 
	Danh mục quy chế làm việc
	Thêm mới và tìm kiếm quy chế làm việc
	Admin

	8 
	Danh mục lĩnh vực văn bản
	Thêm mới và tìm kiếm lĩnh vực văn bản
	Admin

	9 
	Danh mục độ khẩn văn bản
	Thêm mới và tìm kiếm độ khẩn văn bản
	Admin

	10 
	Danh mục độ mật văn bản
	Thêm mới và tìm kiếm độ mật văn bản
	Admin

	11 
	Danh mục đơn vị
	· Tìm kiếm đơn vị
· View chi tiết cây đơn vị
	Admin

	12 
	Thêm mới phòng ban đơn vị
	Thêm mới phòng ban đơn vị
	Admin

	13 
	Quản lý vai trò
	Thêm mới và tìm kiếm vai trò
	Admin

	14 
	Cấu hình màn hình thông tin hỗ trợ
	Thêm mới và tìm kiếm cấu hình trợ giúp
	Admin

	15 
	Cập nhật chức năng
	Cập nhật chức năng hệ thống
	Admin

	16 
	Thêm mới nhân viên
	Thêm mới nhân viên
	Admin

	17 
	Danh sách nhân viên
	Tìm kiếm nhân viên, sửa thông tin nhân viên
	Admin

	18 
	Import nhân viên từ Excel
	Thêm danh sách nhân viên
	Admin

	19 
	Danh mục nhóm phòng ban
	Thêm mới và tìm kiếm nhóm phòng ban
	Admin

	20 
	Danh mục ký hiệu văn bản phát hành
	Thêm mới và tìm kiếm ký hiệu văn bản phát hành
	Admin

	21 
	Danh mục sổ tay công tác
	Thêm mới và tìm kiếm sổ tay công tác
	Admin

	22 
	Danh mục chương trình làm việc Chính phủ
	Thêm mới và tìm kiếm chương trình làm việc Chính phủ
	Admin

	23 
	Danh mục ban hội đồng
	Thêm mới và tìm kiếm ban hội đồng
	Admin

	24 
	Báo cáo quản trị
	Xuất báo cáo quản trị
	Admin

	25 
	Báo cáo quản trị VPCP
	Xuất báo cáo quản trị VPCP
	Admin

	26 
	Danh mục cấp cơ quan ban hành
	Thêm mới và tìm kiếm cấp cơ quan ban hành
	Admin

	27 
	Danh mục cơ quan ngoài
	Thêm mới và tìm kiếm cơ quan ngoài
	Admin

	28 
	Quản lý ngày nghỉ, làm bù
	Thêm mới và tìm kiếm ngày nghỉ, ngày bù
	Admin

	29 
	Danh mục loại hồ sơ
	Thêm mới và tìm kiếm loại hồ sơ
	Admin

	30 
	Quản lý cấu hình hệ thống
	Thêm mới và tìm kiếm cấu hình hệ thống
	Admin


3. HưỚng DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG:
Thông tin sử dụng hệ thống quản lý HSCV:
· Hệ thống thử nghiệm:

•
Hệ thống thử nghiệm mạng nội bộ vpcp: hscv2.vpcp.vn

3.1. Danh mục quản lý module

Chức năng này cho phép quản trị hệ thống thêm mới, sửa, xóa, tìm kiếm một module.
Thêm mới module

Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục quản lý module
Bước 2: Thực hiện nhập thông tin:

· Tên module(*)
· Vị trí hiển thị(*)
· Cho phép thực thi (*)
· Thứ tự hiển thị

· Module cha

· Đường dẫn

· Có menu con (*)
· Domain
 Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Tìm kiếm module

Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục quản lý module
Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”

Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm

Sửa module

Bước 1: Từ danh sách module, nhấn nút [image: image2.png]


( Hiển thị màn hình Sửa module
Bước 2: Nhập các thông tin chỉnh sửa và nhấn nút ‘Đồng ý’ để lưu thông tin sửa module
Xóa module

Bước 1: Từ menu Danh mục/ Danh mục quản lý module
Bước 2: Chọn module muốn xóa. Nhấn nút [image: image3.png]


để thực hiện xóa. Nhấn nút [image: image4.png]BONG Y



 nếu đồng ý xóa, nhấn nút [image: image5.png]BONG



 để hủy thao tác xóa
3.2. Danh mục loại văn bản

· Thêm mới loại văn bản
· Bước 1: Từ menu Danh mục >> Danh mục loại văn bản
· [image: image6.png]admin
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· Bước 2: Thực hiện nhập thông tin
· Tên loại văn bản(*)
· Hoạt động(*)
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Tìm kiếm loại văn bản
Bước 1: Từ màn hình Danh mục >> Danh mục loại văn bản

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
Sửa loại văn bản
Bước 1: Từ danh mục loại văn bản nhấn nút [image: image7.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa 
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Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Cập nhật’ để lưu thông tin
Xóa loại văn bản
Bước 1: Từ danh mục loại văn bản
Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image9.bmp]tương ứng với dòng
3.3. Danh mục loại ý kiến

· Thêm mới loại ý kiến
· Bước 1: Từ menu Danh mục >> Danh mục loại ý kiến
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· Bước 2: Thực hiện nhập thông tin
· Tên loại ý kiến(*)
· Hoạt động(*)
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Tìm kiếm loại ý kiến
Bước 1: Từ màn hình Danh mục >> Danh mục loại ý kiến

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
Sửa loại ý kiến
Bước 1: Từ danh mục loại văn bản nhấn nút [image: image11.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa 
[image: image12.png]= Danhmuc

Quan ly mr

g van
4 nhan

Quar

Cau hinh man hinh th

Quan ly

Quan ly nhan vi

Danh muc nh

O VBPH

Thu noi bo

LOAI Y KIEN

y
 kién ciia Pho TTg

KET QUA TIM KIEM

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC

rinh Dinh Diing

Hoat déng *
Hoat dong

ax

@

=

‘admin
W chinhphi




Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Cập nhật’ để lưu thông tin
Xóa loại ý kiến
Bước 1: Từ danh mục loại ý kiến
Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image13.bmp]tương ứng với dòng
3.4. Danh mục sổ văn bản

Chức năng này cho phép quản trị hệ thống thêm mới, sửa, xóa, tìm kiếm sổ văn bản.
Thêm mới sổ văn bản

Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục sổ văn bản
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Bước 2: Thực hiện nhập thông tin sổ văn bản:

· Tên sổ(*)
· Loại sổ (*)
· Tiền tố (*)
· Số hiện tại (*)
· Đơn vị (*)
· Sổ mặc định (*)
· Công bố (*)
· Ký hiệu theo
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”
Tìm kiếm sổ văn bản

Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục sổ văn bản

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
Sửa sổ văn bản

Bước 1: Từ bảng kết quả tìm kiếm, nhấn nút [image: image15.png]


( Hiển thị màn hình Sửa sổ văn bản
Bước 2: Nhập thông tin sửa sổ văn bản và nhấn nút Đồng ý để lưu thông tin

Xóa sổ văn bản

Bước 1: Từ menu Danh mục/ Danh mục sổ văn bản

Bước 2: Chọn sổ văn bản muốn xóa. Nhấn nút [image: image16.png]


tương ứng với dòng
3.5. Danh mục loại ký hiệu

· Thêm mới loại ký hiệu
· Bước 1: Từ menu Danh mục >> Danh mục loại ký hiệu
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· Bước 2: Thực hiện nhập thông tin
· Mã ký hiệu (*)
· Loại ký hiệu(*)
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Tìm kiếm loại ký hiệu
Bước 1: Từ màn hình Danh mục >> Danh mục loại ký hiệu

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
Sửa loại ký hiệu
Bước 1: Từ danh mục loại văn bản nhấn nút [image: image18.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa 
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Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Cập nhật’ để lưu thông tin
Xóa loại ký hiệu
Bước 1: Từ danh mục loại ký hiệu
Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image20.bmp]tương ứng với dòng
3.6. Danh mục lãnh đạo quản lý chuyên viên/đơn vị

Thêm mới lãnh đạo quản lý chuyên viên/đơn vị

Bước 1: Từ menu Danh mục/Lãnh đạo quản lý chuyên viên/đơn vị
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Bước 2: Thực hiện nhập thông tin lãnh đạo quản lý chuyên viên/đơn vị:

· Người quản lý(*)
· Quản lý đơn vị

· Quản lý chuyên viên

Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”
Tìm kiếm lãnh đạo quản lý chuyên viên/đơn vị

Bước 1: Từ menu Danh mục/Lãnh đạo quản lý chuyên viên/đơn vị


Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm

 Sửa lãnh đạo quản lý chuyên viên/đơn vị
Bước 1: Từ danh sách lãnh đạo quản lý chuyên viên/đơn vị, nhấn nút [image: image22.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa lãnh đạo quản lý chuyên viên/đơn vị
Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Đồng ý’ để lưu thông tin
Xóa lãnh đạo quản lý chuyên viên/đơn vị

Bước 1: Từ menu Danh mục/ Danh mục lãnh đạo quản lý chuyên viên/đơn vị
Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image23.bmp]tương ứng với dòng
3.7. Danh mục quy chế làm việc

· Thêm mới quy chế làm việc
· Bước 1: Từ menu Danh mục >> Danh mục quy chế làm việc
· [image: image24.png]Danh muc quy ch& am vise
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· Bước 2: Thực hiện nhập thông tin
· Tên quy chế (*)
· Số/Ký hiệu (*)
· Ngày ký (*)
· Người ký (*)
· Ngày hiệu lực (*)
· Chương (*)
· Cấp phát hành (*)
· Trạng thái (*)
· Số thứ tự (*)
· File đính kèm (*)
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Tìm kiếm quy chế làm việc
Bước 1: Từ màn hình Danh mục >> Danh mục quy chế làm việc

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
Sửa loại ký hiệu
Bước 1: Từ danh mục loại văn bản nhấn nút [image: image25.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa 
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Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Cập nhật’ để lưu thông tin
Xóa quy chế làm việc
Bước 1: Từ danh mục quy chế làm việc
Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image27.bmp]tương ứng với dòng
3.8. Danh mục lĩnh vực văn bản
Chức năng này cho phép Quản trị hệ thống thêm mới, sửa, xóa, tìm kiếm lĩnh vực văn bản.

Thêm mới lĩnh vực văn bản

Bước 1: Từ menu Danh mục quản lý công văn/ Danh mục lĩnh vực văn bản
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 Bước 2: Thực hiện nhập thông tin lĩnh vực văn bản:

· Tên lĩnh vực văn bản(*)
· Mô tả
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Bước 4:  Lĩnh vực văn bản mới sẽ được hiển thị trong danh sách
Sửa lĩnh vực văn bản

Bước 1: Dưới danh sách lĩnh vực văn bản, nhấn nút Sửa [image: image29.png]



Bước 2: Nhấn nút [image: image30.png]BONG Y




 để cập nhật các thông tin sửa
Xóa lĩnh vực văn bản
Bước 1: Dưới danh sách lĩnh vực văn bản, nhấn nút Xóa [image: image31.png]



Bước 2: Nhấn ‘OK’ để đống ý, nhấn ‘Cancel’ để hủy xóa lĩnh vực văn bản
Tìm kiếm lĩnh vực văn bản

Bước 1: Từ menu Danh mục quản lý công văn/ Danh mục lĩnh vực văn bản

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm (tìm kiếm theo các trường: Tên lĩnh vực văn bản, mô tả). Nhấn nút “Tìm kiếm”

Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm

3.9. Danh mục độ mật văn bản
Chức năng này cho phép Quản trị hệ thống thêm mới, sửa, xóa, tìm kiếm độ mật văn bản.

Thêm mới độ mật văn bản

Bước 1: Từ menu Danh mục quản lý công văn/ Danh mục độ mật văn bản
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 Bước 2: Thực hiện nhập thông tin lĩnh vực văn bản:

· Tên độ mật văn bản(*)
· Mô tả
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Bước 4:  Độ mật văn bản mới sẽ được hiển thị trong danh sách
Sửa độ mật văn bản

Bước 1: Dưới danh sách độ mật văn bản, nhấn nút Sửa [image: image33.png]



Bước 2: Nhấn nút [image: image34.png]BONG Y




 để cập nhật các thông tin sửa
Xóa độ mật văn bản

Bước 1: Dưới danh sách độ mật văn bản, nhấn nút Xóa [image: image35.png]



Bước 2: Nhấn ‘OK’ để đống ý, nhấn ‘Cancel’ để hủy xóa độ mật văn bản
Tìm kiếm độ mật văn bản
Bước 1: Từ menu Danh mục quản lý công văn/ Danh mục độ mật văn bản
Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm (tìm kiếm theo các trường: Tên độ mật văn bản, mô tả). Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
3.10. Danh mục độ khẩn văn bản
Chức năng này cho phép Quản trị hệ thống thêm mới, sửa, xóa, tìm kiếm độ khẩn văn bản.

Thêm mới độ khẩn văn bản

Bước 1: Từ menu Danh mục quản lý công văn/ Danh mục độ khẩn văn bản
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 Bước 2: Thực hiện nhập thông tin lĩnh vực văn bản:

· Tên độ khẩn văn bản(*)
· Mô tả
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Bước 4:  Độ khẩn văn bản mới sẽ được hiển thị trong danh sách
Sửa độ khẩn văn bản

Bước 1: Dưới danh sách độ khẩn văn bản, nhấn nút Sửa [image: image37.png]



Bước 2: Nhấn nút [image: image38.png]BONG Y




 để cập nhật các thông tin sửa
Xóa độ khẩn văn bản

Bước 1: Dưới danh sách độ khẩn văn bản, nhấn nút Xóa [image: image39.png]



Bước 2: Nhấn ‘OK’ để đống ý, nhấn ‘Cancel’ để hủy xóa độ khẩn văn bản

Tìm kiếm độ khẩn văn bản

Bước 1: Từ menu Danh mục quản lý công văn/ Danh mục độ khẩn văn bản
Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm (tìm kiếm theo các trường: Tên độ khẩn văn bản, mô tả). Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
3.11. Thêm mới đơn vị
Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục QLCV cá nhân/Thêm mới phòng ban đơn vị
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Bước 2: Thực hiện nhập thông tin thêm mới phòng ban đơn vị:

· Tên đơn vị(*)
· Mã đơn vị(*)
· Tên đầy đủ

· Đơn vị cha

· Mô tả
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Bước 4:  Đơn vị mới sẽ được hiển thị trong danh sách đơn vị

3.12. Danh sách đơn vị

Tìm kiếm đơn vị

Bước 1: Từ menu Danh mục QLCV cá nhân/ Danh sách đơn vị
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Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm (tìm kiếm theo các trường: Tên đơn vị, Mã đơn vị, Tên đầy đủ, Mô tả, Trạng thái, Đơn vị cha). Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách đơn vị
Sửa đơn vị

Bước 1: Dưới danh sách đơn vị, check vào cột Sửa đơn vị
Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin của đơn vị

Bước 3: Nhấn nút [image: image42.png]


 để lưu thông tin sửa đơn vị

Chuyển trạng thái hoạt động, không hoạt động của đơn vị
Để chuyển trạng thái từ hoạt động sang không hoạt động hoặc ngược lại thực hiện các bước sau:

Bước 1: Nếu chuyển đơn vị có trạng thái Hoạt động, thì dưới danh sách đơn vị check vào cột Hoạt động. Nếu chuyển đơn vị có trạng thái Không hoạt động, thì không check vào cột Hoạt động

Bước 2: Nhấn nút [image: image43.png]


 để lưu thông tin chuyển trạng thái đơn vị
3.13. Quản lý vai trò

Chức năng này cho quản trị hệ thống thực hiện tìm kiếm, thêm mới, sửa, xóa vai trò

Các thao tác thêm mới 1 vai trò vào Danh sách vai trò: 

Bước 1: Từ menu Danh mục/Quản lý vai trò. Hiển thị màn hình Quản lý vai trò.
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Bước 2:  Nhập các thông tin sau:

+ Tên vai trò (*)
+ Level

+ Loại

+ Mô tả

Bước 3: Sau khi nhấn nút “Thêm mới” để ghi lại thông tin thì vai trò vừa được thêm vào sẽ được hiển thị trong bảng ““Danh sách vai trò”.
Các thao tác tìm kiếm 1 vai trò trong Danh sách vai trò: 

Bước 1: Từ menu Danh mục/Quản lý vai trò

Người dùng có thể chọn 1 hoặc nhiều tiêu chí để nhập thông tin về vai trò cần tìm kiếm.

Bước 2:  Nhấn nút[image: image45.png]


, nếu các thông tin hợp lệ và thỏa mãn điều kiện dữ liệụ thì sẽ hiển thị kết quả vào bảng “Danh sách vai trò” 
Trong màn hình Quản lý vai trò, người dùng có thể lựa chọn vai trò trong bảng “ Danh sách  vai trò” để tiến hành phân quyền, sửa, xóa từng vai trò.

Các bước thao tác để sửa  vai trò:

Bước 1:   Trong  bảng “Danh sách vai trò”, thực hiện chọn vai trò cần sửa và nhấn vào biểu tượng [image: image46.png]


 trên màn hình.

Bước 2:   Thực hiện sửa thông tin vai trò và nhấn nút [image: image47.png]GHILAI



 để lưu lại thông tin về vai trò
Các bước thao tác để xóa vai trò:

Bước 1:   Trong  bảng “Danh sách vai trò”, thực hiện chọn vai trò cần xóa và nhấn vào biểu tượng  xóa [image: image48.png]


  trên màn hình.

Bước 2: Nhấn nút [image: image49.png]DONG Y



 nếu đồng ý xóa, nhấn nút [image: image50.png]BONG



 để hủy thao tác xóa

3.14. Cấu hình màn hình thông tin hỗ trợ

· THÔNG TIN QUẢN LÝ CẤU HÌNH
· Thêm mới thông tin tài liệu hỗ trợ
· Bước 1: Từ menu Danh mục >> Cấu hình màn hình thông tin hỗ trợ
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· Bước 2: Thực hiện nhập thông tin
· Tên tài liệu hướng dẫn(*)
· File đính kèm (*)
· Là tài liệu mới nhất

Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Tìm kiếm thông tin tài liệu hỗ trợ
Bước 1: Từ màn hình Danh mục >> Cấu hình màn hình thông tin hỗ trợ
Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
Sửa thông tin tài liệu hỗ trợ
Bước 1: Từ kết quả tìm kiếm tài liệu hướng dẫn [image: image52.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa 
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Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Lưu lại’ để lưu thông tin
Xóa thông tin tài liệu hỗ trợ
Bước 1: Từ Cấu hình màn hình hỗ trợ
Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image54.bmp]tương ứng với dòng
· THÔNG TIN ĐẦU MỐI HỘ TRỢ
· Thêm mới thông tin đầu mối hỗ trợ
· Bước 1: Từ menu Danh mục >> Cấu hình màn hình thông tin hỗ trợ
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· Bước 2: Thực hiện nhập thông tin
· Tên công ty(*)
· Handphone (*)
· Tên chức năng (*)
· Phone (*)
· Tên người hỗ trợ (*)

· Email
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Tìm kiếm thông tin đầu mối hỗ trợ
Bước 1: Từ màn hình Danh mục >> Cấu hình màn hình thông tin hỗ trợ
Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
Sửa thông tin đầu mối hỗ trợ
Bước 1: Từ kết quả tìm kiếm tài liệu hướng dẫn [image: image56.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa 
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Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Lưu lại’ để lưu thông tin
Xóa thông tin đầu mối hỗ trợ
Bước 1: Từ Cấu hình màn hình hỗ trợ
Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image58.bmp]tương ứng với dòng
3.15. Quản lý chức năng/cập nhật chức năng

· Thêm mới chức năng

· Bước 1: Từ menu Danh mục >> Quản lý chức năng >> Cập nhật chức năng
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· Bước 2: Thực hiện nhập thông tin chức năng:
· Tên chức năng(*)
· Chức năng cha

· Thứ tự
· Trạng thái

· Đường dẫn

· Mô tả

· Chọn vai trò liên quan

Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Ghi lại”
· Tìm kiếm chức năng
· Bước 1: Từ menu Danh mục >> Quản lý chức năng >> Cập nhật chức năng

Bước 2: Chọn bản ghi muốn sửa. Nhấn nút [image: image60.bmp] tương ứng
3.16. Thêm mới nhân viên
Chức năng này cho phép quản trị hệ thống nhập các thông tin của từng nhân viên vào phần mềm. Các bước thực hiện như sau:

Bước 1: Từ menu Danh mục/ Quản lý nhân viên/Thêm mới nhân viên

Bước 2: Tại màn hình Thêm mới nhân viên, tiến hành nhập các thông tin cho màn hình:

· Họ và tên(*)
· Ngày sinh

· Số điện thoại

· Email
· Tên truy cập (*)
· Mật khẩu (*)
· Số ĐT nhắn tin
· Tên hiển thị

· Mã số kết nối Vnconnect (CMND-CCCD)

· Tên viết tắt

· Số Sim Ipad

· Địa chỉ IMAC

· File ảnh chữ ký

· Chọn đơn vị: nhấn vào nút [image: image61.png]CHONBON VI



 để thực hiện chọn đơn vị trong màn hình Danh mục đơn vị

Sau khi hoàn thành việc chọn đơn vị, tại bảng Danh sách đơn vị người dùng thực hiện nhập các thông tin sau:

+ Vai trò: Chọn vai trò 
+ Chức danh: nhập chức danh vào 

· Chọn Thư ký/Trợ lý: Nếu lãnh đạo có thư ký/trợ lý thì nhấn vào nút [image: image62.png]CHON TRQ LY/THU KY



 để thực hiện chọn thư ký/trợ lý

 Bước 3: Nhấn nút [image: image63.png]


 để lưu thông tin vào hệ thống. Sau khi thêm xong thì nhân viên vừa thêm sẽ hiển thị ở danh sách nhân viên.
3.17. Danh sách nhân viên

Chức năng này cho phép quản trị hệ thống thực hiện các chức năng như tìm kiếm nhân viên thuộc đơn vị, thực hiện sửa, thay đổi mật khẩu cho người sử dụng

Các thao tác tìm kiếm người dùng

Bước 1: Từ menu Danh mục/Quản lý nhân viên/Danh sách nhân viên

Hiển thị màn hình Danh sách nhân viên
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Bước 2: Tại màn hình Danh sách người dùng, thực hiện nhập các tiêu chí tìm kiếm 
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Bước 3: Nhấn nút “Tìm kiếm”, kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị vào bảng Danh sách nhân viên

Các thao tác đổi mật khẩu
Bước 1: Tại bảng Danh sách nhân viên, nhấn vào link Thay đổi trong cột ‘Mật khẩu’ để mở màn hình “Đổi mật khẩu”
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Bước 2: Tại màn hình “Đổi mật khẩu”, nhập mật khấu mới vào ô text ‘Mật khẩu mới’
Bước 3: Nhấn nút “Ghi lại” để lưu lại thông tin đã nhập, lúc này người dùng đã có mật khẩu mới
Các thao tác thực hiện sửa thông tin người dùng

Bước 1: Tại Danh sách nhân viên, người dùng lựa chọn nhân viên cần sửa đổi thông tin-> nhấn vào biểu tượng [image: image67.png]


 trong cột Sửa
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Bước 2: Tại màn hình sửa thông tin người dùng, người dùng tiến hành sửa lại các thông tin theo mong muốn
Bước 3: Nhấn nút “Đồng ý” để lưu thông tin đã thay đổi vào hệ thống.

Các bước thao tác để thực hiện cấp quyền sử dụng cho user (hoạt động hay không hoạt động)
Bước 1: Vào Danh sách nhân viên, chọn một user đang hoạt động để sửa thành user không hoạt động, người dùng nhấn vào biểu tượng [image: image69.png]


 trong cột sửa

Bước 2: Tại màn hình sửa Danh sách nhân viên, người dùng bỏ chọn cho ô tick Người dùng đang hoạt động
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Bước 3: Nhấn nút Đồng ý để hoàn thiện lựa chọn. Lúc này user vừa thao tác ở trên sẽ không còn đăng nhập được vào chương trình nữa

Lưu ý: Để chuyển một user từ Không hoạt động sang hoạt động, người dùng thao tác các bước như trên và chọn tick vào ô Người dùng đã hoạt động

3.18. Import nhân viên từ Excel 

· Bước 1: Từ menu Danh mục >> Quản lý nhân viên >> Import nhân viên từ Excel
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· Bước 2: Thực hiện nhập thông tin
· Chọn đơn vị

· Nhập vào file excel

Bước 3: Bấm nút Xem dữ liệu [image: image72.png]XEM DU LIEU




3.19. Danh mục nhóm phòng ban

Thêm mới nhóm phòng ban

Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục nhóm phòng ban
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Bước 2: Thực hiện nhập thông tin nhóm phòng ban:
· Tên nhóm phòng ban(*)
· Mã nhóm phòng ban(*)
· Loại nhóm(*)
· Mô tả

· Chọn danh sách phòng ban

Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”
Tìm kiếm nhóm phòng ban

Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục nhóm phòng ban


Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm

 Sửa nhóm phòng ban
Bước 1: Từ danh sách nhóm phòng ban, nhấn nút [image: image74.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa nhóm phòng ban
Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Đồng ý’ để lưu thông tin
Xóa nhóm phòng ban

Bước 1: Từ menu Danh mục/ Danh mục nhóm phòng ban
Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image75.bmp]tương ứng với dòng
3.20. Danh mục ký hiệu văn bản phát hành

Thêm mới ký hiệu văn bản phát hành

Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục ký hiệu văn bản phát hành
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Bước 2: Thực hiện nhập thông tin ký hiệu văn bản phát hành:

· Sổ văn bản đi(*)
· Loại văn bản (*)
· Mô tả

· Ký hiệu

· Có năm ở KH (*)
· Có mã đơn vị ở KH (*)
· Số hiện tại
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”
Tìm kiếm ký hiệu văn bản phát hành

Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục ký hiệu văn bản phát hành


Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm

 Sửa ký hiệu văn bản phát hành
Bước 1: Từ danh sách ký hiệu văn bản phát hành, nhấn nút [image: image77.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa ký hiệu văn bản phát hành
Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin ký hiệu văn bản phát hành và nhấn nút ‘Đồng ý’ để lưu thông tin
Xóa ký hiệu văn bản phát hành

Bước 1: Từ menu Danh mục/ Danh mục ký hiệu văn bản phát hành
Bước 2: Chọn ký hiệu văn bản phát hành muốn xóa. Nhấn nút [image: image78.bmp]tương ứng với dòng
3.21. Danh mục sổ tay công tác

· Thêm mới quy chế

· Bước 1: Từ menu Danh mục >> Danh mục sổ tay công tác
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· Bước 2: Thực hiện nhập thông tin
· Tên quy chế(*)
· Số/ký hiệu(*)
· Ngày ký(*)
· Người ký(*)
· Ngày hiệu lực(*)
· Chương(*)
· Cấp phát hành(*)
· Trạng thái(*)
· Số thứ tự(*)
· File đính kèm(*)
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Tìm kiếm quy chế 

Bước 1: Từ màn hình Danh mục >> Danh mục sổ tay công tác

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
Sửa quy chế
Bước 1: Từ danh mục sổ tay công tác nhấn nút [image: image80.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa 
Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Cập nhật’ để lưu thông tin
Xóa quy chế
Bước 1: Từ danh mục sổ tay công tác
Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image81.bmp]tương ứng với dòng
3.22. Danh mục chương trình làm việc chính phủ

· Thêm mới chương trình
· Bước 1: Từ menu Danh mục >> Danh mục chương trình làm việc Chính phủ
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· Bước 2: Thực hiện nhập thông tin
· Tên chương trình(*)
· Mô tả

· Ngày bắt đầu

· Ngày kết thúc

Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Tìm kiếm chương trình 

Bước 1: Từ màn hình Danh mục >> Danh mục chương trình làm việc Chính phủ

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
Sửa chương trình
Bước 1: Từ danh mục chương trình làm việc Chính phủ nhấn nút [image: image83.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa 
Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Cập nhật’ để lưu thông tin
Xóa chương trình
Bước 1: Từ danh mục chương trình làm việc Chính phủ

Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image84.bmp]tương ứng
3.23. Danh mục ban hội đồng

· Thêm mới ban – hội đồng
· Bước 1: Từ menu Danh mục >> Danh mục ban hội đồng
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· Bước 2: Thực hiện nhập thông tin
· Tên chương trình(*)
· Mô tả

Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”

Tìm kiếm ban – hội đồng 

Bước 1: Từ màn hình Danh mục >> Danh mục ban hội đồng

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
Sửa ban – hội đồng
Bước 1: Từ danh mục ban hội đồng nhấn nút [image: image86.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa 
Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Cập nhật’ để lưu thông tin
Xóa ban – hội đồng
Bước 1: Từ danh mục ban hội đồng

Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image87.bmp]tương ứng
3.24. Danh mục báo cáo quản trị

Xuất báo cáo quản trị

Từ menu Danh mục >> Báo cáo quản trị
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Bước 1:  Nhập Từ ngày/Đến ngày hợp lệ

Bước 2: Bấm nút Xuất báo cáo [image: image89.png]



· Thực hiện xuất báo cáo thành công

3.25. Báo cáo quản trị VPCP

Từ menu Danh mục >> Báo cáo quản trị VPCP

[image: image90.png]TIEU CHi XUAT BAO CAO
Danh myc

Donvi
x Chinh phi

Tirngay Dén ngay
01/11/2020 26/11/2020

Bao cdo quan tri VPCP





Bước 1:  Nhập Từ ngày/Đến ngày hợp lệ

Bước 2: Bấm nút Xuất báo cáo [image: image91.png]



· Thực hiện xuất báo cáo thành công

3.26. Danh mục cấp cơ quan ban hành

Thêm mới danh mục cấp cơ quan ban hành
Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục cấp cơ quan ban hành
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Bước 2: Thực hiện nhập thông thêm mới cấp cơ quan ban hành
· Tên (*)
· Thứ tự(*)
· Hoạt động(*)
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”
Tìm kiếm cấp cơ quan ban hành
Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục cấp cơ quan ban hành

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm

 Sửa cấp cơ quan ban hành
Bước 1: Từ danh sách Cấp cơ quan ban hành, nhấn nút [image: image93.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa Cấp cơ quan ban hành 
Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Đồng ý’ để lưu thông tin
Xóa cấp cơ quan ban hành
Bước 1: Từ menu Danh mục/ Danh mục cấp cơ quan ban hành

Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image94.bmp]tương ứng với dòng 
3.27. Danh mục cơ quan ngoài

Thêm mới danh mục cơ quan ngoài
Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục cơ quan ngoài
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Bước 2: Thực hiện nhập thông thêm mới cơ quan ngoài

· Mã (*)
· Tên (*)
· Địa chỉ(*)
· Email(*)
· Điện thoại
· Địa chỉ nhận văn bản
· Lãnh đạo(*)
· Cấp(*)
· Ghi chú
· Hoạt động(*)
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”
Tìm kiếm cơ quan ngoài
Bước 1: Từ menu Danh mục/ Danh mục cơ quan ngoài

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm

 Sửa cơ quan ngoài
Bước 1: Từ danh sách Danh mục cơ quan ngoài, nhấn nút [image: image96.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa cơ quan ngoài Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Đồng ý’ để lưu thông tin
Xóa cơ quan ngoài
Bước 1: Từ menu Danh mục/ Danh mục cơ quan ngoài 
Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image97.bmp]tương ứng với dòng
3.28. Danh mục quản lý ngày nghỉ, làm bù

Thêm mới ngày nghỉ, làm bù

Bước 1: Từ menu Danh mục/Quản lý ngày nghỉ, làm bù
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Bước 2: Thực hiện nhập thông tin thêm mới ngày nghỉ, làm bù:
· Tên ngày(*)
· Thời gian bắt đầu(*)
· Thời gian kết thúc(*)
· Loại ngày(*)
· Ghi chú

Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”
Tìm kiếm ngày nghỉ, làm bù

Bước 1: Từ menu Danh mục/Quản lý ngày nghỉ, làm bù


Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm

 Sửa ngày nghỉ, làm bù
Bước 1: Từ danh sách quản lý ngày nghỉ, làm bù, nhấn nút [image: image99.bmp]( Hiển thị màn hình Sửa ngày nghỉ, làm bù
Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Đồng ý’ để lưu thông tin
Xóa ngày nghỉ, làm bù

Bước 1: Từ menu Danh mục/ Quản lý ngày nghỉ, làm bù
Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image100.bmp]tương ứng với dòng 
3.29. Danh mục loại hồ sơ

· Thêm mới loại hồ sơ
· Bước 1: Từ menu Danh mục/Danh mục loại hồ sơ
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Bước 2: Thực hiện nhập thông tin

· Tên loại hồ sơ (*)
· Mã loại hồ sơ (*)
· Số thứ tự
· Danh mục cha
· Mô tả
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”
Tìm kiếm loại hồ sơ
Bước 1: Từ menu Danh mục/ Danh mục loại hồ sơ

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm
3.30. Quản lý cấu hình hệ thống

Thêm mới cấu hình hệ thống
Bước 1: Từ menu Danh mục/Quản lý cấu hình hệ thống
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Bước 2: Thực hiện nhập thông thêm mới cơ quan ngoài

· Domain (*)
· Tên (*)
· Mã(*)
· Giá trị(*)
· Số thứ tự
· Trạng thái
· Kiểm tra bảo mật
· Mô tả
Bước 3: Để lưu lại thông tin đã nhập, nhấn nút “Thêm mới”
Tìm kiếm cấu hình hệ thống
Bước 1: Từ menu Danh mục/ Quản lý cấu hình hệ thống

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm”
Bước 3: Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách tìm kiếm

 Sửa cấu hình hệ thống
Bước 1: Từ danh sách Quản lý cấu hình hệ thống

, nhấn nút [image: image103.bmp]( Hiển thị màn hình Cấu hình hệ thống

 Bước 2: Thực hiện sửa các thông tin và nhấn nút ‘Đồng ý’ để lưu thông tin
Xóa cấu hình hệ thống
Bước 1: Từ menu Danh mục/ Quản lý cấu hình hệ thống

Bước 2: Chọn bản ghi muốn xóa. Nhấn nút [image: image104.bmp]tương ứng với dòng 
3.31. Import phòng ban đơn vị bằng Excel
Thực hiện đồng bộ dữ liệu danh sách các đơn vị cũ trên trục liên thông về hệ thống VO theo chuẩn mã đơn vị bằng cách import từ file excel sau khi đã mapping dữ liệu trên trục  (chức năng này chỉ thực hiện lần đầu sau khi triển khai hệ thống thật để chuẩn hóa danh sách đơn vị theo chuẩn quy định của mã định danh)
Bước 1: Đăng nhập bằng tài khoản quản trị hệ thống Voffice
Bước 2: Vào menu Quản lý, đơn vị cán bộ thực hiện theo các thao tác sau
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Bước 4: Sau khi upload file thành công hiển thị thông báo sau
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Bước 5: Tích vào message thông báo để xem cây đơn vị:
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