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1. [bookmark: _Toc19517239][bookmark: _Toc26025238]GIỚI THIỆU CHUNG
0. [bookmark: _Toc19517240][bookmark: _Toc26025239]MỤC ĐÍCH
Mục đích của tài liệu này là hướng dẫn cán bộ nhập liệu và người dùng sử dụng phần mềm quản lý cán bộ của Hội liên hiệp phụ nữ.
0. [bookmark: _Toc19517241][bookmark: _Toc26025240]HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG TÀI LIỆU
Để sử dụng tài liệu được hiệu quả, người sử dụng cần nắm được một số quy tắc sau:
Nắm rõ nhiệm vụ và chức năng của mình trong việc quản lý tài liệu ngoài thực tế để thực hiện trên hệ thống phần mềm.
Người sử dụng cần hiểu được quy trình làm việc từng khâu quản lý. 
Đọc kĩ hướng dẫn sử dụng trước khi thực hiện trên phần mềm
0. [bookmark: _Toc19517242][bookmark: _Toc26025241]ĐỐI TƯỢNG SỬ DỤNG TÀI LIỆU
Tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản lý cán bộ dành cho những đối tượng sau:
Các cán bộ nghiệp vụ trực tiếp thực hiện việc vận hành các chức năng của hệ thống vào công tác quản lý cán bộ, hội viên.
Các cán bộ kỹ thuật để kiểm tra
0. [bookmark: _Toc19517243][bookmark: _Toc26025242]HÌNH THỨC TRÌNH BÀY TÀI LIỆU
Tài liệu được trình bày theo cấu trúc:
1. Giới thiệu chung
1. Giới thiệu tổng quan về phần mềm
1. Hướng dẫn truy cập vào phần mềm
1. Hướng dẫn sử dụng phần mềm
0. [bookmark: _Toc19517244][bookmark: _Toc26025243]QUY TRÌNH THỰC HIỆN
  Quản trị hệ thống: tạo người dùng, phân quyền cho người dùng, các thông tin liên quan khác…
 Thực hiện các thao tác trên hệ thống: Xây dựng hệ thống các danh mục dùng chung, quản lý cán bộ, hội viên…
1. [bookmark: _Toc114565460][bookmark: _Toc68942871][bookmark: _Toc19517245][bookmark: _Toc26025244][bookmark: _Toc6672731][bookmark: _Toc113165490][bookmark: _Toc508013872][bookmark: _Toc455818122]GIỚI THIỆU TỔNG QUAN
1. [bookmark: _Toc19517246][bookmark: _Toc26025245]GIAO DIỆN TỔNG QUAN

[image: ]
Màn hình chia thành 3 khối chính trong đó:
· Khối 1: Tittle/ Tên phần mềm hoặc tên chức năng ứng với từng màn hình quản lý
· Khối 2: Thể hiện nội dung chính của phần mềm
· Khối 3: Thể hiện menu chính của phần mềm và thông tin tài khoản người dùng
1. [bookmark: _Toc19517247][bookmark: _Toc26025246]PHÂN HỆ QUẢN LÝ TRÊN PHẦN MỀM (KHỐI 2)
[image: ]
· Tùy từng cấp tài khoản mà người dùng được thực hiện được các chức năng trên phân hệ
· Phần mềm có 4 phân hệ chính: Quản lý hội viên; Theo dõi cán bộ Hội; Theo dõi cán bộ nữ và Thi đua khen thưởng.
· Ngoài ra phân hệ Cơ cấu tổ chức quản lý toàn bộ nội dung liên quan đến tổ chức hội, hỗ trợ để thực hiện 4 phân hệ chính.
· Phân hệ Quản lý biểu mẫu giúp hỗ trợ lưu trữ, khai thác văn bản biểu mẫu mà người dùng cần đến.
· Phân hệ danh mục dùng chung và Quản trị phân quyền: Đây là 2 danh mục thuộc quyền quản lý của Quản trị hệ thống.
1. [bookmark: _Toc26025247]MENU CHÍNH CỦA PHẦN MỀM (KHỐI 3)
[image: ]
· Cho phép người dùng thực hiện các chức năng trên phần mềm
· Chức năng trên menu được hiển thị, quản trị phân quyền theo từng vai trò của người sử dụng
[image: ]
1. [bookmark: _Toc19517248][bookmark: _Toc26025248]DANH SÁCH CÁC NÚT CHỨC NĂNG VÀ PHÍM TẮT
	STT
	Tên button
	Button
	Phím tắt
	Giải thích

	1. 
	Thêm mới
	[image: ]
	ctrl+alt+N
	-Thêm mới thông tin 
-Thêm mới từ view với phím tắt

	2. 
	Sửa
	[image: ]
	ctrl+alt+E
	Sửa/ Cập nhật lại thông tin 

	3. 
	Xóa
	[image: ]
	
	Xóa thông tin 

	4. 
	Lưu lại
	[image: ]
	ctrl+alt+S
	Lưu thông tin 

	5. 
	Gửi
	[image: ]
	
	Gửi thông tin

	6. 
	Duyệt
	[image: ]
	
	Duyệt đề xuất

	7. 
	Từ chối
	[image: ]
	
	Từ chối duyệt

	8. 
	Cập nhật biến động
	[image: ]
	
	Cập nhật thông tin biến động HV

	9. 
	Cập nhật Đảng viên 
	[image: ]
	
	Cập nhật thông tin Đảng viên

	10. 
	Cập nhật chức vụ
	[image: ]
	
	Cập nhật thông tin chức vụ 


	11. 
	Cập nhật chi/tổ
	[image: ]
	
	Cập nhật thông tin chi/tổ

	12. 
	Cập nhật CLB
	[image: ]
	
	Cập nhật thông tin CLB

	13. 
	Xuất danh sách
	[image: ]
	
	Xuất danh sách ra file Excel

	14. 
	Xuất báo cáo
	[image: ]
	
	Xuất báo cáo ra file Excel

	15. 
	Kết xuất excel
	[image: ]
	
	Xuất ra file Excel 

	16. 
	Tìm kiếm 
	[image: ]
	
	Tìm kiếm thông tin

	17. 
	Thêm tiêu chí tìm kiếm 
	[image: ]
	
	Thêm tìm kiếm thông tin

	18. 
	Xóa tìm kiếm 
	[image: ]
	
	Xóa tìm kiếm thông tin 


	19. 
	Đóng bộ lọc 
	[image: ]
	ctrl+alt+F


	-Đóng bộ lọc tìm kiếm
-Đóng danh sách chọn hội
-Đóng/mở bộ lọc với phím tắt

	20. 
	Tiếp tục
	[image: ]
	
	Thực hiện tiếp hoạt động chọn hội

	21. 
	Xem trước
	[image: ]
	
	Xem lại thông tin trước khi lưu

	22. 
	Lưu lại
	[image: ]
	ctrl+alt+S
	Lưu thông tin 

	23. 
	Hủy
	[image: ]
	
	Hủy thông tin nhập

	24. 
	Thêm thông tin 
	[image: ]
	
	Thêm thông tin trong danh sách

	25. 
	Quay lại
	[image: ]
	
	Quay lại trang trước

	26. 
	Lưu
	[image: ]
	
	Lưu thông tin trong form 

	27. 
	Thêm thông tin
	[image: ]
	
	Thêm thông tin trong form 

	28. 
	Tìm kiếm trong danh sách
	[image: ]
	
	Tìm kiếm trong danh sách

	29. 
	Xóa tìm kiếm  trong danh sách
	[image: ]
	
	Xóa tìm kiếm trong danh sách

	30. 
	Chọn HV, CB trong danh sách
	[image: ]
	
	Chọn trong danh sách

	31. 
	Hủy trong danh sách HV
	[image: ]
	
	Hủy chọn trong danh sách 

	32. 
	Chọn Tiêu chí tìm kiếm  
	[image: ]
	
	Chọn trong form thêm tiêu chí tìm kiếm

	33. 
	Đóng tiêu chí tìm kiếm
	[image: ]
	
	Đóng trong form thêm tiêu chí tìm kiếm 

	34. 
	Lên đầu trang
	[image: ]
	
	Lên đầu trang

	35. 
	
	
	ctrl+alt+X
	Xóa bộ lọc tìm kiếm 

	36. 
	
	
	ctrl+alt+backspace 
	Nút back lại



1. [bookmark: _Toc19517249][bookmark: _Toc26025249][bookmark: _Toc6672734]TRUY CẬP VÀO PHẦN MỀM
Hệ thống Quản lý cán bộ xây dựng cho Hội liên hiệp phụ nữ có tính bảo mật cao, để sử dụng được các chức năng của hệ thống, mỗi người sử dụng cần phải có:
Quyền truy cập vào hệ thống
Quyền truy cập vào từng chức năng trong hệ thống (Quyền khai thác, sử dụng CSDL)
2. [bookmark: _Toc19517250][bookmark: _Toc26025250]ĐĂNG NHẬP
Người sử dụng đăng nhập vào hệ thống bằng đường dẫn:  http://qlcbhv.hoilhpn.org.vn
Giao diện đăng nhập:
[image: ]
Các bước đăng nhập:
Nhập tài khoản đăng nhập được cấp, bao gồm: Tài khoản /mật khẩu
Nhấn nút Đăng nhập. Hệ thống hiển thị giao diện tổng quan phần mềm.
2. [bookmark: _Toc19517251][bookmark: _Toc26025251]ĐĂNG XUẤT
Các bước đăng xuất:
Tại phía trên, lề bên phải giao diện phần mềm, nhấn vào[image: ] . Hệ thống hiển thị thông tin tài khoản.
Nhấn nút Đăng xuất. Tài khoản thoát khỏi phần mềm.
[image: ]
1. [bookmark: _Toc26025252]HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG
3. [bookmark: _Toc19517253][bookmark: _Toc26025253][bookmark: _Toc19517292][bookmark: _Toc19517323]TÀI KHOẢN CẤP TỈNH/TP
0. [bookmark: _Toc19517254][bookmark: _Toc26025254]CƠ CẤU TỔ CHỨC
[bookmark: _Toc19517255][bookmark: _Toc26025255]MÀN HÌNH TỔNG QUAN
Danh sách hiển thị các TP, Huyện thuộc Tỉnh thành đó.
Trên màn hình tổng quan,  nhấn nút Thêm tổ chức hội ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin tổ chức Hội cấp dưới. Chức năng này sẽ được hướng dẫn ở phần Cơ cấu tổ chức Hội.
Trên màn hình tổng quan,  nhấn nút Thêm ban, phòng ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin. Chức năng này sẽ được hướng dẫn ở phần Ban, phòng.
Trên màn hình tổng quan, nhấn nút Thêm mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù                         ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin. Chức năng này sẽ được hướng dẫn ở phần Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù.
[image: ]
Màn hình tổng quan thống kê chi tiết
Xem chi tiết: Trên màn hình tổng quan. Nhấn nút xem chi tiết ([image: ]).
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình thông tin tổ chức hội của đơn vị cần xem.
Sửa: Trên màn hình tổng quan, nhấn icon Sửa ([image: ]) Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông tin tổ chức hội của đơn vị tương ứng. Chức năng này sẽ được thực hiện ở phần Cơ cấu tổ chức Hội.
[image: ]
Thêm TC hội cấp dưới : Trên màn hình tổng quan nhấn nút ([image: ]). 
Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin tổ chức hội. Chức năng này sẽ được thực hiện ở phần  Cơ cấu tổ chức Hội.
[image: ]
Thêm Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù: 
Trên màn hình tổng quan, Nhấn nút Thêm Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù ([image: ]), hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin tổ chức hội. Chức năng này sẽ được thực hiện ở phần Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
[image: ]
Số lượng: 
Số lượng tổ chức hội phía trên màn hình bao gồm : Hội cơ sở, Chi hội, Tổ phụ nữ, Câu lạc bộ, PN trên 18 tuổi được cập nhật ở trên bằng tổng số lượng các TP/ Huyện ở danh sách bên dưới.
[image: ]
Số lượng PN trên 18 tuổi
[image: ]
Hội LHPN cấp cơ sở
[image: ]
Số lượng Chi hội
[image: ]
Số lượng tổ phụ nữ
[image: ]
Số lượng Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
[image: ]
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Thực hiện chức năng quản lý tổ chức Hội phụ nữ  Việt Nam:
Người dùng có thể thực hiện các thao tác: Thêm mới, Sửa, Xoá.
Thêm mới tổ chức Hội
Thêm tổ chức Hội cho cấp dưới.
Tài khoản TW được nhập tổ chức Hội cho các cấp Tỉnh, Quận/Huyện, Phường/Xã, Chi hội, Tổ.
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội 


Nhấn nút Thêm mới ([image: ]) trên màn hình danh sách cơ cấu tổ chức Hội. Hệ thống hiển thị màn hình nhập nội dung
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại ([image: ])
[image: ]
Chú ý : Tổ chức Hội được thêm mới và đang sử dụng thì không xóa được
Sửa cơ cấu tổ chức hội
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội 

Nhấp chọn bản ghi cần sửa. Nhấn nút ([image: ]), nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập 
[image: ]
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa cơ cấu tổ chức Hội
Chọn bản ghi cần xóa, nhấn nút ([image: ])
[image: ]
Nhấn Đồng ý để xác nhận xóa, nhấn Xóa để hủy xóa bản ghi.
Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
Chú ý: Với tổ chức đang được sử dụng thì không xóa được 
Nhập số lượng phụ nữ trên 18.
Sau khi được cấp TW tạo cơ cấu tổ chức Hội cho cấp Tỉnh. 
Đăng nhập vào TK cấp Tỉnh, vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội 
Nhấp chọn bản ghi có trên Tên tổ chức Hội cấp Tỉnh. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cơ cấu tổ chức Hội
[image: ]
Nhấn nút Thêm mới [image: ] ở trên Form số lượng phụ nữ trên 18 tuổi ở cuối màn hình. Hệ thống hiển thị Form nhập số lượng phụ nữ trên 18 tuổi.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu (hoặc nhấn nút Hủy để thoát form).
[image: ]
Sau khi nhấn nút Lưu, số lượng được hiển thị trong form. Để thực hiện nhập tiếp số lượng, nhấn nút Thêm mới [image: ] và thực hiện tương tự.
Xuất danh sách
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội
Nhấp chọn button Xuất danh sách File excel danh sách tự động tải về máy
[image: ]
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Thực hiện chức năng quản lý ban, phòng của Hội phụ nữ Việt Nam:
Người dùng có thể thực hiện các thao tác: Thêm mới, Sửa, Xoá.
Thêm mới Ban, phòng
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Ban, phòng
 Nhấn nút Thêm mới trên màn hình danh sách Ban, phòng. 
Hệ thống hiển thị màn hình nhập nội dung
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Hoặc nhấn nút Hủy ([image: ]). Xác nhận hủy  Quay lại màn hình trang trước
Sửa Ban, phòng
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Ban, phòng
Nhấp chọn bản ghi cần sửa. Nhấn nút Sửa ([image: ]), nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
[image: ]
Nhấn Lưu lại 
[image: ]
Xóa Ban, phòng
Nhấp chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi cần xóa.
Nhấn nút Xóa 
Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Xem chi tiết Ban, phòng
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Ban, phòng
 Nhấn nút Thông tin chi tiết ([image: ]) trên màn hình danh sách ban, phòng. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin phòng ban
[image: ]
Xuất danh sách
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Ban, phòng
Nhấp chọn button Xuất danh sách ([image: ]) File excel danh sách tự động tải về máy
[image: ]
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Thực hiện chức năng quản lý Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù của Hội phụ nữ Việt Nam:
Tìm kiếm Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Tìm kiếm nhanh.
Phía trên cùng màn hình danh sách. Thực hiện nhập từ tìm kiếm. 
Nhấn Enter  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm.
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc
Trên bộ lọc tìm kiếm, nhập từ tìm kiếm.
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ]) hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm, nhấn nút ([image: ] ) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Xem chi tiết Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Nhấp chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi ở màn hình danh sách. 
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình thông tin câu lạc bộ.
[image: ]
Xuất danh sách
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Nhấp chọn button Xuất danh sách File excel danh sách tự động tải về máy
[image: ]
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Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Xếp loại Hội cơ sở.
Hệ thống hiển thị màn hình Danh sách xếp loại Hội cơ sở của Tỉnh đó.
Hệ thống quản lý đánh giá xếp loại cấp cấp Chi hội/Tổ do cấp Cơ sở đánh giá và xếp loại cấp Cơ sở do cấp Quận/Huyện đánh giá.
Sau khi được đánh giá, thông tin được hiển thị danh sách đánh giá đánh giá Hội cơ sở của tài khoản cấp Tỉnh trở lên.
Tìm kiếm Xếp loại Hội cơ sở
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Xếp loại Hội cơ sở
Chọn tổ chức hội cần xem
[image: ]
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách. Thực hiện nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị Kỳ báo cáo tương ứng với từ tìm kiếm.
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc
Trên bộ lọc tìm kiếm, thực hiện nhập từ tìm kiếm 
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ]) hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm, nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
[image: ]
Xem thông tin chi tiết
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Xếp loại Hội cơ sở.
Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi muốn xem 
[image: ]
Sau khi nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình thông tin đánh giá Hội cơ sở đã chọn 
[image: ]
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Màn hình tổng quan thể hiện số lượng các thông tin của hội viên qua kỳ báo cáo của năm hiện tại.
Các thông tin thể hiện trên màn hình tổng quan: Hội viên, PN trên 18 tuổi, HV theo địa bàn dân cư, HV theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù,… 
Tùy vào từng cấp tài khoản để được phân quyền nhìn thấy các thông tin này.
Chức năng Thêm mới được thêm trên màn hình giúp giảm thao tác cho cán bộ quản lý. Chức năng này tương đương với thao tác thêm mới trong Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù và Hội viên đương nhiên 
Màn hình danh sách hiển thị TP, Quận/Huyện thuộc Tỉnh thành đó.
[image: ]
Trên màn hình tổng quan,  nhấn nút Thêm mới → HV theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù. Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin hội viên. Chức năng này sẽ được hướng dẫn ở phần Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù.
[image: ]
Trên màn hình tổng quan,  nhấn nút Thêm mới → Số lượng HV đương nhiên . Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin hội viên. Chức năng này sẽ được hướng dẫn ở phần Hội viên đương nhiên
[image: ]
Khi kích đúp vào TP/Huyện , danh sách hiển thị các Thị trấn, Xã trực thuộc khu vực đó.
[image: ]
Màn hình tổng quan thống kê chi tiết
Xem chi tiết: Nhấn  icon xem chi tiết ([image: ]) trên màn hình danh sách.
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình thông tin hội viên của khu vực đó: Thống kê dân tộc, tôn giáo, nghề nghiệp, chức vụ hội, đối tượng chính sách, địa bàn. 
[image: ]
Thêm HV ĐBDC: 
Nhấn nút Thêm HV ĐBHC ([image: ]), Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin hội viên. Chức năng này sẽ được thực hiện ở phần Hội viên theo địa bàn dân cư
[image: ]
Thêm HV theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù: 
Nhấn nút Thêm HV mô hình câu lạc bộ ([image: ]), hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin hội viên. Chức năng này sẽ được thực hiện ở phần Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
[image: ]
Số lượng: Số lượng hội viên phía trên màn hình bằng tổng số lượng các vùng ở danh sách bên dưới.
PN từ 18 tuổi trở lên
[image: ]
Tổng số HV
[image: ]
Mới trong kỳ báo cáo
[image: ]
Giảm trong kỳ báo cáo
[image: ]
HV theo ĐBDC
[image: ]
PN tham gia mô hình CLB, Tổ nhóm đặc thù
[image: ]
Hội viên đương nhiên
[image: ]
Kích đúp vào khu vực cần xem, hệ thống hiển thị màn hình danh sách số lượng Tổng số HV của các Xã, Phường . 
Tổng số HVcủa TP/Huyện bằng Tổng số HV của khu vực cấp dưới nó. Thực hiện tương tự với số lượng khác.
[image: ]
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Thực hiện chức năng quản lý hội viên :
Người dùng có thể thực hiện các thao tác: Tìm kiếm, Thêm mới, Sửa, Xoá, Cập nhật.
Tìm kiếm Hội viên 
Vào chức năng Quản lý hội viên  chọn Hội viên theo địa bàn dân cư
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc
Trên bộ lọc tìm kiếm, nhập từ tìm kiếm.
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ]) hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thịtương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Thêm tìm kiếm:
Nhấn nút ([image: ]) trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm thông tin hội viên.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn ([image: ]). Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Xem thông tin hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  chọn Hội viên theo địa bàn dân cư.
Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi muốn xem 
[image: ]
Sau khi Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình thông tin hội viên tương ứng
[image: ]
Xuất danh sách
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo địa bàn dân cư.
Nhấn nút Xuất danh sách ([image: ])
Chọn hội cơ sở và nhấn Tiếp tục ([image: ])
[image: ]
File excel danh sách hội viên theo tổ chức hội tự động tải về máy tính.
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Thực hiện chức năng quản lý hội viên :
Tìm kiếm Hội viên 
Vào chức năng Quản lý hội viên  chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc
Trên bộ lọc tìm kiếm, nhập từ tìm kiếm.
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ]) hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thịtương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Thêm tìm kiếm:
Nhấn nút ([image: ]) trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm thông tin hội viên.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn ([image: ]). Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Xem thông tin hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi muốn xem 
[image: ]
Sau khi nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình thông tin hội viên tương ứng
[image: ]
Xuất danh sách
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Nhấn nút Xuất danh sách 
[image: ]
Chọn hội cơ sở và nhấn Tiếp tục ([image: ])
[image: ]
File excel danh sách hội viên theo tổ chức hội tự động tải về máy tính.
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Tìm kiếm hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Quá trình khen thưởng
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc
Trên bộ lọc tìm kiếm, nhập từ tìm kiếm.
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ]) hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thịtương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
	Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Xem chi tiết thông tin hội viên
Nhấn nút Xem chi tiết trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin chi tiết hội viên
[image: ]
[bookmark: _Toc26025265]HỘI VIÊN ĐƯƠNG NHIÊN
Tìm kiếm Hội viên 
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên đương nhiên
Tìm kiếm bộ lọc
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ]) hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
[image: ]
Xem chi tiết kỳ báo cáo
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên đương nhiên
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi muốn xem  
[image: ]
Sau khi Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình thông tin hội viên tương ứng
[bookmark: _Toc19517267][bookmark: _Toc26025266]TỔNG HỢP TỔ CHỨC HỘI VIÊN
Xem trước báo cáo
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Tổng hợp tổ chức hội viên
Chọn Năm, Kỳ báo cáo muốn xem 
Nhấn chọn Xem trước ([image: ])
[image: ]
Sau khi nhấn nút Xem trước, hệ thống hiển thị thông tin nhiệm vụ tương ứng.
[image: ]
Xuất báo cáo
Nhấn nút Xuất báo cáo . File excel danh sách tự động tải về máy tính
[image: ]
0. [bookmark: _Toc26025267]THEO DÕI CÁN BỘ HỘI
[bookmark: _Toc19517270][bookmark: _Toc26025268]MÀN HÌNH TỔNG QUAN
Màn hình tổng quan thể hiện số lượng các thông tin của Cán bộ qua kỳ báo cáo của năm hiện tại.
Các thông tin thể hiện trên màn hình tổng quan: Cán bộ, CB đạt chuẩn chức danh, Cán bộ cấp tỉnh, Cán bộ cấp huyện, Chủ tịch Hội PN cấp cơ sở
 Tùy vào từng cấp tài khoản để được phân quyền nhìn thấy các thông tin này.
Chức năng Thêm cán bộ Hội ([image: ]) được thêm trên màn hình giúp giảm thao tác cho cán bộ quản lý. Chức năng này tương đương với thao tác Thêm mới trong phần Thông tin cán bộ Hội
Màn hình danh sách hiển thị TP, Quận/Huyện thuộc Tỉnh thành đó.
[image: ]
Khi kích đúp vào TP/Huyện , danh sách hiển thị các Thị trấn, Xã trực thuộc khu vực đó.
[image: ]
Màn hình tổng quan thống kê chi tiết
Xem chi tiết: Nhấn  icon xem chi tiết ([image: ]) trên màn hình danh sách.
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cán bộ của khu vực đó: Trình độ cán bộ Hội các cấp
[image: ]
Thêm Cán bộ Hội : 
Nhấn nút ([image: ]), Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin cán bộ. Chức năng này tương đương với thao tác Thêm mới trong phần Thông tin cán bộ
[image: ]
Số lượng: Số lượng cán bộ phía trên màn hình bằng tổng số lượng các vùng ở danh sách bên dưới.
[image: ]
Kích đúp vào khu vực cần xem, hệ thống hiển thị màn hình danh sách số lượng Tổng số CB của các Xã, Phường . 
Tổng số CB của TP/Huyện bằng Tổng số CB của khu vực cấp dưới nó. Thực hiện tương tự với số lượng khác. 
[bookmark: _Toc19517271][bookmark: _Toc26025269]THÔNG TIN CÁN BỘ HỘI
Tìm kiếm Cán bộ 
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Thông tin cán bộ Hội.  
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ]) hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Thêm tìm kiếm:
Nhấn nút ([image: ]) trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới cán bộ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Thông tin cán bộ Hội  
Nhấn nút Thêm mới ([image: ]) trên màn hình danh sách .Hệ thống hiển thị màn hình Thông tin cán bộ.
Nhấp chọn và điền thông tin vào trường bắt buộc có (*) , nhấn ([image: ]).Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin cán bộ tương ứng với hội đã chọn
[image: ]
Lưu ý : 
Tích chọn Cán bộ thuộc BCH, BTV: Bắt buộc chọn chức vụ. Sẽ không có chức vụ Chủ tịch, Phó Chủ tịch. Nếu chọn cấp cơ sở thì ngoài 2 chức vụ Ủy viên BCH, Ủy viên BTV thì có thêm 2 chức vụ Chủ tịch, Phó Chủ tịch
Tích chọn Cán bộ chuyên trách:  Sẽ không bắt buộc chọn chức vụ và sẽ lấy toàn bộ chức vụ trong Hội
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Xem trước để xem thông tin trước khi lưu.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Sửa thông tin cán bộ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Thông tin cán bộ Hội
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cán bộ 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa cán bộ
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Xem thông tin cán bộ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  chọn Thông tin cán bộ Hội
Nhấn nút Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi muốn xem 
[image: ]
Sau khi Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình thông tin Cán bộ tương ứng
[bookmark: _Toc19517272][bookmark: _Toc26025270]QUÁ TRÌNH KHEN THƯỞNG CỦA CÁN BỘ
[bookmark: OLE_LINK1]Tìm kiếm cán bộ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Quá trình khen thưởng của cán bộ.  
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ]) hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút ([image: ])để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Xem chi tiết thông tin cán bộ
Nhấn nút Xem chi tiết  trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin chi tiết cán bộ

[image: ]
[bookmark: _Toc26025271][bookmark: _Toc19517274]THÔNG TIN CHI HỘI TRƯỞNG
Sau khi thêm mới hội viên và chọn chức vụ hội là “Chi hội trưởng” thông tin của hội viên được cập nhật vào màn hình Danh sách chi hội trưởng để Hội quản lý
[image: ]
[bookmark: _Toc26025272]TÌM KIẾM 
Màn hình chính
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Tìm kiếm.  
Màn hình thể hiện thông tin tìm kiếm thông tin cán bộ thuộc tỉnh thành tương ứng.
Số lượng kết quả tìm kiếm được lọc tự động cập nhật theo tài khoản đăng nhập hoặc theo hội.
[image: ]
Tìm kiếm Cán bộ 
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Tìm kiếm.  
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Thêm tìm kiếm:
Nhấn nút ([image: ]) trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Kết xuất (Excel)
Nhấn nút Kết xuất (Excel) , File excel danh sách cán bộ tự động tải về máy
[image: ]
Chú ý : Có thể kết xuất excel theo tìm kiếm : Hội,Tôn giáo, Danh hiệu,….
0. [bookmark: _Toc19517275][bookmark: _Toc26025273]THEO DÕI CÁN BỘ NỮ
[bookmark: _Toc19517276][bookmark: _Toc26025274]MÀN HÌNH TỔNG QUAN
Màn hình tổng quan thể hiện số lượng các thông tin của Cán bộ nữ qua kỳ báo cáo của năm hiện tại.
Các thông tin thể hiện trên màn hình tổng quan: Cán bộ nữ là lãnh đạo, Tổng số CB lãnh đạo, Tỉ lệ % HĐND, Cấp Đảng ủy
 Tùy vào từng cấp tài khoản để được phân quyền nhìn thấy các thông tin này.
Chức năng Thêm cán bộ nữ ([image: ]) được thêm trên màn hình giúp giảm thao tác cho cán bộ quản lý. Chức năng này tương đương với thao tác Thêm mới trong phần Thông tin cán bộ nữ
Màn hình danh sách hiển thị TP, Quận/Huyện thuộc Tỉnh thành đó.
[image: ]
Khi kích đúp vào TP/Huyện , danh sách hiển thị các Thị trấn, Xã trực thuộc khu vực đó.
[image: ]
Màn hình tổng quan thống kê chi tiết
Xem chi tiết: Nhấn  icon xem chi tiết ([image: ]) trên màn hình danh sách.
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cán bộ nữ của khu vực đó thông qua danh sách tổng số cán bộ nữ là lãnh đạo với kỳ báo cáo năm và năm hiện tại
[image: ]
Thêm Cán bộ nữ  
Nhấn nút ([image: ]), Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin cán bộ nữ. Chức năng này tương đương với thao tác Thêm mới trong phần Thông tin cán bộ nữ
[image: ]
Số lượng: Số lượng cán bộ phía trên màn hình bằng tổng số lượng các vùng ở danh sách bên dưới.
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Tìm kiếm Cán bộ nữ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Thông tin cán bộ nữ
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn  Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ]) hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới cán bộ nữ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Thông tin cán bộ nữ.  
Nhấn nút Thêm mới ([image: ]) trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình Chọn tổ chức Hội
[image: ]
Nhấp chọn tổ chức hội và nhấn ([image: ]).Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin cán bộ tương ứng với hội đã chọn
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Xem trước để xem thông tin trước khi lưu.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Sau khi Lưu lại màn hình hiển thị nút Nhập mới, nhấn nút Nhập mới hiển thị màn hình nhập thông tin cán bộ nữ 
[image: ]
Sửa thông tin cán bộ nữ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Thông tin cán bộ nữ
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cán bộ nữ 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa cán bộ nữ
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Xem thông tin cán bộ nữ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  chọn Thông tin cán bộ nữ
Nhấn nút Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi muốn xem 
[image: ]
Sau khi Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình thông tin Cán bộ nữ tương ứng
Xuất danh sách
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  chọn Thông tin cán bộ nữ
Nhấp chọn button Xuất danh sách File excel danh sách tự động tải về máy
[image: ]
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Tìm kiếm báo cáo
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tổng số lãnh đạo
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ]) hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Xem chi tiết báo cáo
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tổng số lãnh đạo
Nhấp chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi muốn xem  
[image: ]
Sau khi Nhấn nút Thông tin chi tiết ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình thông tin kỳ báo cáo tương ứng. 
Với báo cáo do tài khoản đăng nhập tạo thì có quyền xem, sửa, xóa báo cáo.
[image: ]
Với báo cáo cấp dưới tạo. Cán bộ nữ cấp trên chỉ được xem báo cáo
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Màn hình chính
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tìm kiếm .  
Màn hình thể hiện thông tin tìm kiếm thông tin cán bộ nữ thuộc tỉnh thành tương ứng.
Số lượng kết quả tìm kiếm được lọc tự động cập nhật theo tài khoản đăng nhập hoặc theo hội.
[image: ]
Tìm kiếm 
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tìm kiếm
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Chọn trường muốn tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ]) hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Thêm tìm kiếm:
Nhấn nút ([image: ]) trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Kết xuất (Excel)
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tìm kiếm
Nhấn nút Kết xuất (Excel) , File excel danh sách cán bộ tự động tải về máy
[image: ]
Chú ý : Có thể kết xuất excel theo tìm kiếm : Hội, Chức vụ, Loại chức vụ,….
0. [bookmark: _Toc19517280][bookmark: _Toc26025278]THI ĐUA KHEN THƯỞNG
[bookmark: _Toc26025279][bookmark: _Toc19517282]MÀN HÌNH TỔNG QUAN
Màn hình thống lại kết quả thi đua khen thưởng qua các năm của các cá nhân tập thể thông qua các năm trong nhiệm kỳ của Tỉnh thành tương ứng.
Khen thưởng cá nhân- tập thể: Màn hình hiển thị biểu đồ thống kê từng năm trong . Người dùng chọn năm và các cấp trong tỉnh ở combobox. Hệ thống hiển thị biểu đồ tương ứng
[image: ]
Thống kê bằng khen hình thức : 
[image: ]
[bookmark: _Toc26025280]ĐỀ XUẤT KHEN THƯỞNG
Tìm kiếm đề xuất khen thưởng
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Đề xuất khen thưởng 
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ]  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Tạo và gửi đề xuất khen thưởng
Người dùng tạo đề xuất khen thưởng và gửi duyệt
Các đối tượng đề xuất khen thưởng có thể là Tập thể, Hội viên, Cán bộ, CB nữ lãnh đạo.
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Đề xuất khen thưởng
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách .Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin đề xuất khen thưởng
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Sửa:
Sau khi Lưu lại, người dùng có thể sửa nội dung đã tạo
Nhấn nút Sửa và sửa thông tin
[image: ]
Gửi 
Sau khi Lưu lại , Hệ thống hiển thị màn hình Thông tin đề xuất khen thưởng
[image: ]
Nhấn nút Gửi báo cáo được gửi đi và chờ duyệt bởi cấp trên 
Trạng thái thay đổi thành đã gửi và hiển thị màn hình với nút Thu hồi
[image: ]
Chú ý :
TK đăng nhập tạo báo cáo khen thưởng và gửi thì TK cấp trên mới nhìn thấy báo cáo.
Khi không nhập đủ thông tin, báo cáo thì không thực hiện Gửi đề xuất được
[bookmark: _Toc19517284][bookmark: _Toc26025281]Cán bộ phòng thi đua đánh giá 
Sau khi tài khoản cấp tỉnh gửi đề xuất, cán bộ nghiệp vụ phòng thi đua vào đánh giá chấm điểm với 5 trạng thái cập nhật: Không đủ tiêu chuẩn, đủ tiêu chuẩn, chờ trình, duyệt, không duyệt
Sau khi cán bộ nghiệp vụ phòng thi đua đánh giá chấm, Đăng nhập với tài khoản tỉnh, trạng thái hồ sơ thay đổi và cập nhật luôn vào đề xuất đó
[image: ]
QUYẾT ĐỊNH KHEN THƯỞNG
Tìm kiếm quyết định khen thưởng
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Quyết định khen thưởng 
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ])  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Chú ý: Quyết định khen thưởng của cấp dưới tạo sẽ được tự động cập nhật lên TK cấp trên
Thêm mới quyết định khen thưởng
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Quyết định khen thưởng
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin quyết định khen thưởng.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập, có thể chọn nhiều đối tượng
[image: ]
Nhấn [image: ]  màn hình hiển thị Danh sách tổ chức/Cán bộ
Tích chọn cán bộ/Tập thể  hoặc tìm kiếm 
Nhấn Chọn.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
[bookmark: _Toc19517286][bookmark: _Toc26025283]KẾ HOẠCH TRIỂN KHAI CÁC NHIỆM VỤ CỦA HỘI CÁC TỈNH 
Tìm kiếm 
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Kế hoạch triển khai các nhiệm vụ của hội các tỉnh
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ])  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Tạo mới và gửi kế hoạch triển khai
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Kế hoạch triển khai nhiệm vụ của hội các tỉnh
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin quá trình triển khai các nhiệm vụ của hội. 
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin kế hoạch triển khai
[image: ]
Nhấn nút Gửi để gửi kế hoạch lên cấp trên 
[image: ]
Sau khi nhấn gửi có thể Thu hồi để sửa
[image: ]
Download File
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Kế hoạch triển khai nhiệm vụ của hội các tỉnh
Nhấn nút Download File trên màn hình danh sách. File tự động tải về máy tính.
[image: ]
Sửa kế hoạch
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Kế hoạch triển khai nhiệm vụ của hội các tỉnh

Nhấp chọn bản ghi cần sửa. Nhấn nút ([image: ]), nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập 
[image: ]
Nhấn Lưu lại
Xóa kế hoạch
Chọn bản ghi cần xóa, nhấn nút ([image: ])
[image: ]
Nhấn Đồng ý để xác nhận xóa, nhấn Xóa để hủy xóa bản ghi.
Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[bookmark: _Toc19517287][bookmark: _Toc26025284]KẾT QUẢ THỰC HIỆN
Tìm kiếm kết quả thực hiện
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Kết quả thực hiện
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ])  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới và gửi kết quả thực hiện
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Kết quả thực hiện
Nhấn nút Thêm mới ([image: ]) trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin kết quả thực hiện
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Chọn Năm để hiển thị bản tiêu chí đánh giá
[image: ]
Nhập kết quả thực hiện hoặc nhấn Lấy kết quả từ PMBCTHTK [image: ]
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin kết quả thực hiện
[image: ]
Nhấn nút Gửi để gửi kế hoạch triển khai lên cấp trên
[image: ] 
Sau khi nhấn gửi có thể Thu hồi ý kiến để sửa/ xóa
[image: ]
Lưu ý: Thu hồi chỉ được thực hiện khi thông tin kế hoạch chưa được sử dụng
Sửa kết quả thực hiện
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Kết quả thực hiện
Nhấp chọn bản ghi cần sửa. Nhấn nút ([image: ]), nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập 
[image: ]
Nhấn Lưu lại
Xóa kết quả thực hiện
Chọn bản ghi cần xóa, nhấn nút ([image: ])
[image: ]
Nhấn Đồng ý để xác nhận xóa, nhấn Xóa để hủy xóa bản ghi.
Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi

[bookmark: _Toc19517288][bookmark: _Toc26025285]KẾT QUẢ TỰ ĐÁNH GIÁ CHẤM ĐIỂM
Tìm kiếm kết quả tự chấm điểm
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Kết quả tự chấm điểm
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ])  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới và gửi kết quả tự đánh giá chấm điểm
TK cấp Tỉnh vào tạo đánh giá chấm điểm qua các năm trong nhiệm kỳ
Quy trình đánh giá , chấm điểm thể hiện qua kết quả đánh giá qua các Cụm/ Ban/ Đoàn công tác
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Kết quả tự đánh giá chấm điểm
Nhấn nút Thêm mới ([image: ]) trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin kết quả tự đánh giá 
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại  để lưu thông tin. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin kết quả tự đánh giá chấm điểm[image: ]
Nhấn nút Gửi để gửi kế hoạch triển khai lên cấp trên 
[image: ]
Sau khi nhấn gửi có thể Thu hồi ý kiến để sửa
[bookmark: _Toc19517289][bookmark: _Toc26025286][image: ]
Lưu ý: Thu hồi chỉ được thực hiện khi thông tin chưa được sử dụng
Sửa kết tự đánh giá chấm điểm
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Kết quả tự đánh giá chấm điểm
Nhấp chọn bản ghi cần sửa. Nhấn nút ([image: ]), nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập 
[image: ]
Nhấn Lưu lại
Xóa kết quả tự đánh giá chấm điểm
Chọn bản ghi cần xóa, nhấn nút ([image: ])
[image: ]
Nhấn Đồng ý để xác nhận xóa, nhấn Xóa để hủy xóa bản ghi.
Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
TIN HOẠT ĐỘNG THI ĐUA KHEN THƯỞNG
Tìm kiếm tin hoạt động
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Tin hoạt động thi đua khen thưởng
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ])  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới tin hoạt động
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Tin hoạt động thi đua khen thưởng
Nhấn nút Thêm mới ([image: ]) trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin tin hoạt động
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin [image: ]
Sửa Tin hoạt động
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Tin hoạt động thi đua khen thưởng
Nhấp chọn bản ghi cần sửa. Nhấn nút ([image: ]), nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập 
Nhấn Lưu lại
Xóa Tin hoạt động
Chọn bản ghi cần xóa, nhấn nút ([image: ])
Nhấn Đồng ý để xác nhận xóa, nhấn Xóa để hủy xóa bản ghi.
Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi

[bookmark: _Toc26025287][bookmark: _Toc19517290]ĐÁNH GIÁ SUY TÔN TỈNH THÀNH CỦA CỤM THI ĐUA
Chức năng này được thực hiện khi CBNV là trưởng cụm của 1 khu vực
Tìm kiếm đánh giá suy tôn
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Đánh giá suy tôn tỉnh/ thành của Cụm khu vực
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ])  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới và thực hiện đánh giá suy tôn
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Đánh giá suy tôn tỉnh/ thành của Cụm khu vực
Nhấn nút Thêm mới ([image: ]) trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin đánh giá 
[image: ]
Thực hiện đánh giá các tỉnh trong khu vực đã tự chấm điểm 
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại ([image: ])để lưu thông tin. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin kết quả thực hiện
[image: ]
Sửa đánh giá suy tôn
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
Gửi đánh giá suy tôn
Nhấn nút Gửi, hệ thống hiển thị trạng thái thay đổi thành Đã gửi
[image: ]
Thu hồi đánh giá suy tôn 
Nhấn nút thu hồi, hệ thống hiển thị trạng thái thay đổi thành Thu hồi
Chỉ thu hồi suy tôn khi tw chưa thực hiện chấm điểm
[image: ]
Xóa đánh giá suy tôn
Chỉ thực hiện Xóa khi bản ghi ở trạng thái Dự thảo hoặc Thu hồi
[image: ]
0. [bookmark: _Toc26025288]QUẢN LÝ BIỂU MẪU
5. [bookmark: _Toc19517291][bookmark: _Toc26025289]QUẢN LÝ, KHAI THÁC VĂN BẢN BIỂU MẪU
Thực hiện chức năng quản lý, khai thác văn bản biểu mẫu :
Người dùng có thể thực hiện các thao tác: Thêm mới, Sửa, Xoá.
Tìm kiếm văn bản biểu mẫu
Vào chức năng Quản lý biểu mẫu  chọn Quản lý, khai thác văn bản biểu mẫu
Phía trên cùng màn hình danh sách. Thực hiện nhập từ tìm kiếm 
Nhấn nút Tìm kiếm ( [image: ]) hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Trên bộ lọc tìm kiếm, thực hiện nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm ([image: ])  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút ([image: ]) để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Xem thông tin văn bản biểu mẫu 
Vào chức năng Quản lý biểu mẫu  chọn Quản lý, khai thác văn bản biểu mẫu
Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi muốn xem 
[image: ]
Sau khi Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình thông tin văn bản biểu mẫu đã chọn tương ứng.
[image: ]
Download File
Vào chức năng Quản lý biểu mẫu  Chọn Quản lý, khai thác văn bản biểu mẫu
Nhấp chọn icon Download File trên màn hình  File đính kèm của bản ghi tự động tải về máy.
[image: ]
3. [bookmark: _Toc26025290]TÀI KHOẢN CẤP QUẬN/HUYỆN
1. [bookmark: _Toc19517293][bookmark: _Toc26025291]CƠ CẤU TỔ CHỨC
[bookmark: _Toc19517294][bookmark: _Toc26025292]MÀN HÌNH TỔNG QUAN
Danh sách hiển thị các Xã, Thị trấn thuộc Huyện thành đó.
Trên màn hình tổng quan, nhấn nút Thêm tổ chức hội ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin tổ chức Hội cấp dưới. Chức năng này sẽ được hướng dẫn ở phần Cơ cấu tổ chức Hội.
Trên màn hình tổng quan, nhấn nút Thêm mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin. Chức năng này sẽ được hướng dẫn ở phần Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù.
[image: ]
Màn hình tổng quan thống kê chi tiết
Xem chi tiết: Trên màn hình tổng quan. Nhấn nút xem chi tiết ([image: ]) hệ thống hiển thị màn hình thông tin tổ chức hội của đơn vị cần xem.
[image: ]
Sửa: Trên màn hình tổng quan, Nhấn icon Sửa ([image: ]) Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông tin tổ chức hội của đơn vị tương ứng. Chức năng này sẽ được thực hiện ở phần Cơ cấu tổ chức hội.
[image: ]
Thêm TC hội cấp dưới : Trên màn hình tổng quan nhấn nút ([image: ]), Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin tổ chức hội. Chức năng này sẽ được thực hiện ở phần Cơ cấu tổ chức Hội.
[image: ]
Thêm Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù: Trên màn hình tổng quan, Nhấn nút Thêm mô hình CLB ([image: ]), hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin tổ chức hội. Chức năng này sẽ được thực hiện ở phần Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù.
[image: ]
Số lượng: Số lượng tổ chức hội phía trên màn hình bao gồm : Hội cơ sở, Chi hội, Tổ phụ nữ, Câu lạc bộ, PN trên 18 tuổi được cập nhật ở trên bằng tổng số lượng các TP/ Huyện ở danh sách bên dưới.
Số lượng PN trên 18 tuổi
[image: ]
Hội LHPN cấp cơ sở
[image: ]
Số lượng Chi hội
[image: ]
Số lượng tổ phụ nữ
[image: ]
Số lượng mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
[image: ]
[bookmark: _Toc19517295][bookmark: _Toc26025293]CƠ CẤU TỔ CHỨC HỘI
Thực hiện chức năng quản lý tổ chức Hội phụ nữ Việt Nam.
Người dùng có thể thực hiện các thao tác: Thêm mới, Sửa, Xoá.
Thêm mới tổ chức Hội
Thêm tổ chức Hội cho cấp dưới.
Tài khoản Quận/Huyện được  nhập tổ chức Hội cho các cấp Xã/Phường, Chi hội, Tổ.
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội.
Nhấn nút Thêm mới trên màn hình Danh sách cơ cấu tổ chức Hội. Hệ thống hiển thị màn hình nhập nội dung.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập.
Nhấn nút Lưu lại.
[image: ]
Chú ý : Tổ chức Hội được thêm mới và sử dụng thì không xóa được.
Sửa cơ cấu tổ chức Hội
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội. 
Nhấn chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông tin cơ cấu tổ chức Hội.
Nhấn nút Sửa.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập, nhấn Lưu lại.
[image: ]
Xóa cơ cấu tổ chức Hội
Trên màn hình danh sách, nhấn chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi cần xóa. 
Nhấn nút Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Chú ý: Với tổ chức đang được sử dụng thì không xóa được. 
Nhập số lượng phụ nữ trên 18.
Sau khi được cấp TW tạo cơ cấu tổ chức Hội cho cấp Tỉnh. 
Đăng nhập vào TK cấp Tỉnh, vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội 
Nhấp chọn bản ghi có trên Tên tổ chức Hội cấp huyện. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cơ cấu tổ chức Hội
[image: ]
Nhấn nút Thêm mới [image: ] ở trên Form số lượng phụ nữ trên 18 tuổi ở cuối màn hình. Hệ thống hiển thị Form nhập số lượng phụ nữ trên 18 tuổi.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu (hoặc nhấn nút Hủy để thoát form).
[image: ]
Sau khi nhấn nút Lưu, số lượng được hiển thị trong form. Để thực hiện nhập tiếp số lượng, nhấn nút Thêm mới [image: ] và thực hiện tương tự
Xuất danh sách
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội.
Nhấp chọn button Xuất danh sách  File excel danh sách tự động tải về máy.
[image: ]
[bookmark: _Toc26025294]MÔ HÌNH CÂU LẠC BỘ, TỔ NHÓM ĐẶC THÙ
Tìm kiếm Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù.
Tìm kiếm nhanh.
Phía trên cùng màn hình danh sách. Thực hiện nhập từ tìm kiếm. 
Nhấn Enter  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm.
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc.
	Trên bộ lọc tìm kiếm, nhập từ tìm kiếm.
	Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
[image: ]
Thêm mới Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
 Nhấn nút Thêm mới trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình nhập nội dung Chọn tổ chức hội.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập.
Nhấn nút Lưu lại.
[image: ]
Hoặc nhấn nút Hủy. Xác nhận Hủy  Quay về màn hình trang trước.
Sửa Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù.
Nhấn chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình Danh sách Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông tin. 
Nhấn nút Sửa, nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập.
[image: ]
Nhấn Lưu lại.
[image: ]
Hoặc nhấn nút Hủy. 
	 Xác nhận Đồng ý  thay đổi thông tin bản ghi, Hủy  không thay đổi bản ghi
Xóa Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Trên màn hình danh sách, nhấn chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi cần xóa. 
Nhấn nút Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi.
[image: ]
Chú ý: Với Mô hình đang được sử dụng thì không xóa được.
Xuất danh sách
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù.
Nhấp chọn button Xuất danh sách File excel danh sách tự động tải về máy.
[image: ]
[bookmark: _Toc19517297][bookmark: _Toc26025295]XẾP LOẠI HỘI CƠ SỞ
Tìm kiếm Xếp loại hội cơ sở
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Xếp loại Hội cơ sở.
Tìm kiếm nhanh.
Phía trên cùng màn hình danh sách. Thực hiện nhập từ tìm kiếm.
Nhấn Enter  Danh sách hiển thị báo cáo tương ứng với từ tìm kiếm.
[image: ] 
Tìm kiếm trên bộ lọc.
Trên bộ lọc tìm kiếm, thực hiện nhập từ tìm kiếm.
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thêm mới Xếp loại Hội cơ sở
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Xếp loại Hội cơ sở.
Nhấn nút Thêm mới trên màn hình danh sách Xếp loại Hội cơ sở. Hệ thống hiển thị màn hình nhập nội dung đánh giá cho tổ chức cấp dưới.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập.
Nhấn nút Lưu lại.
[image: ]
Hoặc nhấn nút Hủy. Xác nhận hủy  Quay về màn hình trang trước.
[image: ]
Sửa Xếp loại Hội cơ sở
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Xếp loại Hội cơ sở.
Nhấp chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình sửa Thông tin Xếp loại Hội cơ sở.
Nhấn nút Sửa, nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập.
[image: ]
Nhấn Lưu lại. 
[image: ]
Hoặc nhấn nút Hủy. Xác nhận hủy  Quay về màn hình Thông tin Xếp loại Hội cơ sở.
Xóa Xếp loại Hội cơ sở
Trên màn hình danh sách .Nhấn chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi cần xóa 
Nhấn nút Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi.
[image: ]
1. [bookmark: _Toc19517298][bookmark: _Toc26025296]QUẢN LÝ HỘI VIÊN
[bookmark: _Toc19517299][bookmark: _Toc26025297]MÀN HÌNH TỔNG QUAN
Màn hình tổng quan thể hiện số lượng các thông tin của hội viên qua kỳ báo cáo của năm hiện tại.
Các thông tin thể hiện trên màn hình tổng quan: Hội viên, PN trên 18 tuổi, HV theo địa bàn dân cư, HV theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù,… 
Tùy vào từng cấp tài khoản để được phân quyền nhìn thấy các thông tin này.
Chức năng Thêm mới được thêm trên màn hình giúp giảm thao tác cho cán bộ quản lý. Chức năng này tương đương với thao tác thêm mới trong Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù và Hội viên đương nhiên.
Màn hình danh sách hiển thị các Thị trấn, Xã thuộc Huyện đó.
[image: ]
Trên màn hình tổng quan,  nhấn nút Thêm mới  chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù. Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin hội viên. Chức năng này sẽ được hướng dẫn ở phần Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù.
[image: ]
Trên màn hình tổng quan,  nhấn nút Thêm mới  chọn Hội viên đương nhiên . Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin hội viên. Chức năng này sẽ được hướng dẫn ở phần Hội viên đương nhiên.
[image: ]
Khi kích đúp vàoThị trấn hoặc Xã, danh sách hiển thị các Chi hội trực thuộc khu vực đó.
[image: ]
Màn hình tổng quan thống kê chi tiết
	Xem chi tiết: Nhấn icon xem chi tiết ([image: ]) trên màn hình danh sách. 
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình thông tin hội viên của khu vực đó: Thống kê dân tộc, tôn giáo, nghề nghiệp, chức vụ hội, đối tượng chính sách, địa bàn.
[image: ] 
Thêm HV theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù 
Nhấn nút Thêm câu lạc bộ ([image: ]), hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin hội viên. Chức năng này sẽ được thực hiện ở phần Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù.
[image: ]
Số lượng: Số lượng hội viên phía trên màn hình bằng tổng số lượng các vùng ở danh sách bên dưới.
PN từ 18 tuổi trở lên.
[image: ]
Tổng số HV.
[image: ]
Mới trong kỳ báo cáo.
[image: ]
Giảm trong kỳ báo cáo.
[image: ]
HV theo ĐBDC.
[image: ]
PN tham gia mô hình CLB, Tổ nhóm đặc thù.
[image: ]
Hội viên đương nhiên.
[image: ]
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Thực hiện chức năng quản lý hội viên :
Người dùng có thể thực hiện các thao tác: Tìm kiếm, Thêm mới, Sửa, Xoá, Xuất danh sách.
Tìm kiếm Hội viên 
Vào chức năng Quản lý hội viên  chọn Hội viên theo địa bàn dân cư.
Tìm kiếm nhanh:
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm.
Nhấn nút  Enter  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm.
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm.
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Thêm tìm kiếm:
Nhấn nút [image: ] trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thêm mới hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo địa bàn dân cư. 
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách.
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin hội viên 
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập.
Nhấn nút Xem trước để xem thông tin trước khi lưu.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Cập nhật biến động.
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo địa bàn dân cư.  
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Biến động [image: ].
Kích đúp nút [image: ] . 
[image: ]
Hiển thị màn hình Cập nhật thông tin biến động hội viên.
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập.
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật.  Hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi danh sách cập nhật.
Nhấn nút Lưu lại.
[image: ]
Cập nhật thông tin Đảng viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo địa bàn dân cư.  
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Đảng viên [image: ].
[image: ]
Kích đúp nút [image: ] . Hiển thị màn hình Cập nhật thông tin Đảng viên.
Tích chọn Là đảng viên hoặc Không là Đảng viên.
[image: ]
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật 
[image: ]
Hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi danh sách cập nhật.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại.
[image: ]
Cập nhật thông tin Chức vụ
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Chức vụ [image: ].
[image: ]
Kích đúp nút [image: ] . Hiển thị màn hình Cập cập nhật thông tin chức vụ Hội.
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập.
[image: ]
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật 
[image: ]
Hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi danh sách cập nhật.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại.
[image: ]
Cập nhật thông tin Chi/ tổ
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Chi/tổ  [image: ].
[image: ]
Kích đúp nút [image: ] . Hiển thị màn hình Chọn hội cơ sở. Chọn Hội LHPN cơ sở.
[image: ]
Nhấn Tiếp tục. Hệ thống hiển thị màn hình Cập nhật thông tin chi, tổ hội viên.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập.
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách hội viên cập nhật 
[image: ]
Hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi Danh sách hội viên cập nhật.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại.
[image: ]
Sửa hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo địa bàn dân cư  
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình Thông tin hội viên. 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa hội viên
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi.
[image: ]
[bookmark: _Toc19517301]Xuất danh sách
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo địa bàn dân cư
Nhấn nút Xuất danh sách, hiện thị form Chọn Hội cơ sở. 
Chọn hội cơ sở và nhấn Tiếp tục
[image: ]
File excel danh sách hội viên theo tổ chức hội tự động tải về máy tính.
[image: ]
[bookmark: _Toc26025299]HỘI VIÊN THEO MÔ HÌNH CLB, TỔ NHÓM ĐẶC THÙ
Thực hiện chức năng quản lý hội viên :
Người dùng có thể thực hiện các thao tác: Tìm kiếm, Thêm mới, Sửa, Xoá.
Tìm kiếm hội viên 
Vào chức năng Quản lý hội viên  chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm, nhấn Enter  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Thêm tìm kiếm
Nhấn nút [image: ] trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm thông tin hội viên.
[image: ]
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thêm mới hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách .
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin 
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
[image: ]
Nhấn nút Xem trước để xem thông tin trước khi lưu.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Cập nhật biến động 
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Biến động [image: ]
[image: ]
Kích đúp nút [image: ] . 
Hiển thị màn hình Cập nhật biến động
[image: ]
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách hội viên cập nhật . Hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi Danh sách hội viên cập nhật.
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Cập nhật thông tin Đảng viên
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Đảng viên [image: ]
[image: ]
Kích đúp nút [image: ] . Hiển thị màn hình Cập nhật thông tin Đảng viên.
Tích chon Là đảng viên hoặc Không là Đảng viên.
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi danh sách cập nhật
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Cập nhật thông tin chức vụ
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Cập nhật thông tin chức vụ [image: ]
[image: ]
Kích đúp nút [image: ] . Hiển thị màn hình Cập nhật thông tin chức vụ Hội.
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi Danh sách hội viên cập nhật
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Cập nhật thông tin mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút cập nhật thông tin Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
[image: ]
Kích đúp nút [image: ]. Hiển thị màn hình chọn tổ chức hội.Chọn hội cơ sở và nhấn Tiếp tục
[image: ]
Hiển thị màn hình Cập nhật thông tin mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù của hội viên
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách hội viên cập nhật hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi Danh sách hội viên cập nhật
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Sửa hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Nhấp chọn thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình Thông tin chi tiết hội viên.
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa hội viên
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
[bookmark: _Toc19517302] Xuất danh sách
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Nhấn nút Xuất danh sách 
[image: ]
Chọn hội cơ sở và nhấn Tiếp tục
File excel danh sách hội viên theo tổ chức hội tự động tải về máy tính.
[image: ]
[bookmark: _Toc26025300]QUÁ TRÌNH KHEN THƯỞNG
Tìm kiếm Hội viên 
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Quá trình khen thưởng
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm, nhấn Enter  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm.
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Xem chi tiết thông tin hội viên
Nhấn nút Xem chi tiết ([image: ]) trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình Thông tin chi tiết hội viên.
[image: ]
[bookmark: _Toc26025301]HỘI VIÊN ĐƯƠNG NHIÊN
Cán bộ quản lý Tìm kiếm, Thêm mới, Sửa, Xóa kỳ báo cáo đối với tổ chức hội 
Tìm kiếm 
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên đương nhiên
Nhập tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới kỳ báo cáo
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên đương nhiên
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách. 
Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Sửa kỳ báo cáo
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên đương nhiên
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu 
[image: ]
Xóa kỳ báo cáo
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên đương nhiên
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin 
Nhấn nút Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
1. [bookmark: _Toc19517306][bookmark: _Toc26025302]THEO DÕI CÁN BỘ HỘI
[bookmark: _Toc19517307][bookmark: _Toc26025303]MÀN HÌNH TỔNG QUAN
Màn hình tổng quan thể hiện số lượng các thông tin của Cán bộ qua kỳ báo cáo của năm hiện tại.
Các thông tin thể hiện trên màn hình tổng quan: Cán bộ, CB đạt chuẩn chức danh, Cán bộ cấp tỉnh, Cán bộ cấp huyện, Chủ tịch Hội PN cấp cơ sở
 Tùy vào từng cấp tài khoản để được phân quyền nhìn thấy các thông tin này.
Chức năng Thêm cán bộ Hội [image: ] được thêm trên màn hình giúp giảm thao tác cho cán bộ quản lý. Chức năng này tương đương với thao tác Thêm mới trong phần Thông tin cán bộ Hội
Màn hình danh sách hiển thị TP, Quận/Huyện thuộc Tỉnh thành đó.
[image: ]
Màn hình tổng quan thống kê chi tiết
Xem chi tiết: Nhấn  icon xem chi tiết ([image: ]) trên màn hình danh sách.
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cán bộ của khu vực đó: Trình độ cán bộ Hội các cấp
[image: ]
Thêm Cán bộ Hội : 
Nhấn nút ([image: ]), Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin cán bộ. Chức năng này tương đương với thao tác Thêm mới trong phần Thông tin cán bộ
[image: ]
Số lượng: Số lượng cán bộ phía trên màn hình bằng tổng số lượng các vùng ở danh sách bên dưới.
[image: ]
[bookmark: _Toc19517308][bookmark: _Toc26025304]THÔNG TIN CÁN BỘ HỘI
Tìm kiếm Cán bộ 
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Thông tin cán bộ Hội.  
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Thêm tiêu chí tìm kiếm:
Nhấn nút [image: ] trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
[bookmark: _Toc19517309]Thêm mới cán bộ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Thông tin cán bộ Hội  
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách .
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình Thông tin cán bộ.
Nhấp chọn và điền thông tin vào trường bắt buộc có (*). 
[image: ]
Lưu ý : 
Tích chọn Cán bộ thuộc BCH, BTV: Bắt buộc chọn chức vụ. Sẽ không có chức vụ Chủ tịch, Phó Chủ tịch. Nếu chọn cấp cơ sở thì ngoài 2 chức vụ Ủy viên BCH, Ủy viên BTV thì có thêm 2 chức vụ Chủ tịch, Phó Chủ tịch
Tích chọn Cán bộ chuyên trách:  Sẽ không bắt buộc chọn chức vụ và sẽ lấy toàn bộ chức vụ trong Hội
	Nhấn [image: ], hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin cán bộ tương ứng với hội đã chọn
	Nhấn nút Xem trước để xem thông tin trước khi lưu.
[image: ]
	Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Sửa thông tin cán bộ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Thông tin cán bộ Hội
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cán bộ 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa cán bộ
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách. Nhấn Xóa.
Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Xem thông tin cán bộ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  chọn Thông tin cán bộ Hội
Nhấn nút Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi muốn xem 
[image: ]
Sau khi nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình thông tin Cán bộ tương ứng
[image: ]
[bookmark: _Toc26025305]QUÁ TRÌNH KHEN THƯỞNG CỦA CÁN BỘ
[bookmark: _Toc19517310]Tìm kiếm cán bộ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Quá trình khen thưởng của cán bộ.  
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Xem chi tiết thông tin cán bộ
Nhấn nút Xem chi tiết  trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin chi tiết cán bộ
[image: ]
[bookmark: _Toc26025306][bookmark: _Toc19517311]THÔNG TIN CHI HỘI TRƯỞNG
Sau khi thêm mới hội viên và chọn chức vụ hội là “Chi hội trưởng” thông tin của hội viên được cập nhật vào màn hình Danh sách chi hội trưởng để Hội quản lý
[image: ]
[bookmark: _Toc26025307]TÌM KIẾM 
Màn hình chính
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Tìm kiếm.  
Màn hình thể hiện thông tin tìm kiếm thông tin cán bộ thuộc tỉnh thành tương ứng.
Số lượng kết quả tìm kiếm được lọc tự động cập nhật theo tài khoản đăng nhập hoặc theo hội.
[image: ]
Tìm kiếm Cán bộ 
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Tìm kiếm.  
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
[image: ]
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
Thêm tìm kiếm:
Nhấn nút [image: ] trên bộ lọc tìm kiếm, hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm thông tin cán bộ.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Kết xuất (Excel)
Nhấn nút Kết xuất (Excel) , File excel danh sách cán bộ tự động tải về máy
[image: ]
Chú ý : Có thể kết xuất excel theo tìm kiếm : Hội,Tôn giáo, Danh hiệu,….
1. [bookmark: _Toc19517312][bookmark: _Toc26025308]THEO DÕI CÁN BỘ NỮ
[bookmark: _Toc19517313][bookmark: _Toc26025309]MÀN HÌNH TỔNG QUAN
Màn hình tổng quan thể hiện số lượng các thông tin của Cán bộ nữ qua kỳ báo cáo của năm hiện tại.
Các thông tin thể hiện trên màn hình tổng quan: Cán bộ nữ là lãnh đạo, Tổng số CB lãnh đạo, Tỉ lệ % HĐND, Cấp Đảng ủy
 Tùy vào từng cấp tài khoản để được phân quyền nhìn thấy các thông tin này.
Chức năng Thêm cán bộ nữ [image: ] được thêm trên màn hình giúp giảm thao tác cho cán bộ quản lý. Chức năng này tương đương với thao tác Thêm mới trong phần Thông tin cán bộ nữ
Màn hình danh sách hiển thị TP, Quận/Huyện thuộc Tỉnh thành đó.
[image: ]
Khi kích đúp vào Xã/ Phường, danh sách hiển thị các Chi hội/ Tổ trực thuộc khu vực đó.
Màn hình tổng quan thống kê chi tiết
	Xem chi tiết: Nhấn  icon xem chi tiết ([image: ]) trên màn hình danh sách.
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cán bộ nữ của khu vực đó thông qua danh sách tổng số cán bộ nữ là lãnh đạo với kỳ báo cáo năm và năm hiện tại
[image: ]
Thêm Cán bộ nữ  
Nhấn nút ([image: ]), Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin cán bộ nữ. Chức năng này tương đương với thao tác Thêm mới trong phần Thông tin cán bộ nữ
[image: ]
Số lượng: Số lượng cán bộ phía trên màn hình bằng tổng số lượng các vùng ở danh sách bên dưới.
[bookmark: _Toc19517314][bookmark: _Toc26025310]THÔNG TIN CÁN BỘ NỮ
Tìm kiếm Cán bộ nữ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Thông tin cán bộ nữ
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới cán bộ nữ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Thông tin cán bộ nữ.  
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách .
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình Chọn đơn vị
Nhấp chọn tổ chức hội và nhấn [image: ].
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin cán bộ tương ứng với hội đã chọn
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Xem trước để xem thông tin trước khi lưu.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Sửa thông tin cán bộ nữ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Thông tin cán bộ nữ
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cán bộ nữ 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa cán bộ nữ
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. 
[image: ]
Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Xem thông tin cán bộ nữ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  chọn Thông tin cán bộ nữ
Nhấn nút Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi muốn xem 
Sau khi Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình thông tin Cán bộ nữ tương ứng
[image: ]
Xuất danh sách
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  chọn Thông tin cán bộ nữ
Nhấp chọn button Xuất danh sách File excel danh sách tự động tải về máy
[image: ]
[bookmark: _Toc19517315][bookmark: _Toc26025311]TỔNG SỐ LÃNH ĐẠO
Tìm kiếm báo cáo
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tổng số lãnh đạo
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
	 Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới báo cáo
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tổng số lãnh đạo.  
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách . Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Sửa báo cáo
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tổng số lãnh đạo
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin hội viên 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa báo cáo
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Xem chi tiết báo cáo
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tổng số lãnh đạo
Nhấp chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi muốn xem  
Với báo cáo do tài khoản đăng nhập tạo thì có quyền Xem, Sửa, Xóa Báo cáo.
[image: ]
Với Báo cáo cấp dưới tạo. Cán bộ nữ cấp trên chỉ được xem báo cáo
[bookmark: _Toc26025312][bookmark: _Toc19517316]TÌM KIẾM 
Màn hình chính
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tìm kiếm .  
Màn hình thể hiện thông tin tìm kiếm thông tin cán bộ nữ thuộc tỉnh thành tương ứng.
Số lượng kết quả tìm kiếm được lọc tự động cập nhật theo tài khoản đăng nhập hoặc theo hội.
[image: ]
Tìm kiếm 
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tìm kiếm
Tìm kiếm trên bộ lọc
Chọn trường muốn tìm kiếm
[image: ]
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Thêm tiêu chí tìm kiếm:
Nhấn nút [image: ] trên bộ lọc tìm kiếm, hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm thông tin cán bộ nữ.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Kết xuất (Excel)
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tìm kiếm
Nhấn nút Kết xuất (Excel) , File excel danh sách cán bộ tự động tải về máy
[image: ]
Chú ý : Có thể kết xuất excel theo tìm kiếm : Hội, Chức vụ, Loại chức vụ,….
1. [bookmark: _Toc19517317][bookmark: _Toc26025313]THI ĐUA KHEN THƯỞNG
[bookmark: _Toc26025314]MÀN HÌNH TỔNG QUAN 
Màn hình thống lại kết quả thi đua khen thưởng qua các năm của các cá nhân tập thể thông qua các năm trong nhiệm kỳ của Tỉnh thành tương ứng
[image: ]
Khen thưởng cá nhân- tập thể: Màn hình hiển thị biểu đồ thống kê từng năm trong . Người dùng chọn năm và các cấp trong huyện ở combobox. Hệ thống hiển thị biểu đồ tương ứng
[bookmark: _Toc19517320][bookmark: _Toc26025315]QUYẾT ĐỊNH KHEN THƯỞNG
Tìm kiếm 
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Quyết định khen thưởng 
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ]  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới quyết định khen thưởng
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Quyết định khen thưởng
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin quyết định khen thưởng.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập và có thể chọn nhiều đối tượng khen thưởng
[image: ]
Nhấn [image: ]  màn hình hiển thị Danh sách tương ứng với Đối tượng đã chọn
Tích chọn hoặc tìm kiếm 
Nhấn Chọn.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Sửa quyết định khen thưởng.
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Quyết định khen thưởng
Nhấp chọn Chi tiết quyết định khen thưởng ([image: ]) trên bản ghi muốn sửa   
Nhấn nút Sửa, Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông tin quyết định khen thưởng
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa quyết định khen thưởng
Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
1. [bookmark: _Toc19517321][bookmark: _Toc26025316]QUẢN LÝ BIỂU MẪU
5. [bookmark: _Toc19517322][bookmark: _Toc26025317]QUẢN LÝ, KHAI THÁC VĂN BẢN BIỂU MẪU
Tìm kiếm văn bản biểu mẫu
Phía trên cùng màn hình danh sách. Thực hiện nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Trên bộ lọc tìm kiếm, thực hiện nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Xem thông tin văn bản biểu mẫu 
Vào chức năng Quản lý biểu mẫu  chọn Quản lý, khai thác văn bản biểu mẫu
Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi muốn xem 
[image: ]
Sau khi Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình thông tin văn bản biểu mẫu đã chọn tương ứng.
[image: ]
Download File
Vào chức năng Quản lý biểu mẫu  Quản lý, khai thác văn bản biểu mẫu
Nhấp chọn icon Download File trên màn hình  File đính kèm của bản ghi tự động tải về máy.
[image: ]
3. [bookmark: _Toc26025318]TÀI KHOẢN CẤP XÃ/PHƯỜNG
2. [bookmark: _Toc19517324][bookmark: _Toc26025319]CƠ CẤU TỔ CHỨC
[bookmark: _Toc19517325][bookmark: _Toc26025320]MÀN HÌNH TỔNG QUAN
Danh sách hiển thị các Chi hội thuộc Xã đó.
Trên màn hình tổng quan,  nhấn nút Thêm tổ chức hội ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin tổ chức Hội cấp dưới. Chức năng này sẽ được hướng dẫn ở phần Cơ cấu tổ chức Hội.
Trên màn hình tổng quan,  nhấn nút Thêm mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin. Chức năng này sẽ được hướng dẫn ở phần Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù.
Xem chi tiết: Trên màn hình tổng quan. Nhấn nút xem chi tiết ([image: ]) hệ thống hiển thị màn hình thông tin tổ chức hội của đơn vị cần xem.
[image: ]
Sửa: Trên màn hình tổng quan, Nhấn icon Sửa ([image: ]) Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông tin tổ chức hội của đơn vị tương ứng. Chức năng này sẽ được thực hiện ở phần  Cơ cấu tổ chức hội.
[image: ]
Thêm TC hội cấp dưới : Trên màn hình tổng quan nhấn nút ([image: ]), Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin tổ chức hội. Chức năng này sẽ được thực hiện ở phần  Cơ cấu tổ chức Hội
[image: ]
Số lượng: Số lượng tổ chức hội phía trên màn hình bao gồm : Hội cơ sở, Chi hội, Tổ phụ nữ, Câu lạc bộ, PN trên 18 tuổi được cập nhật ở trên bằng tổng số lượng ở danh sách bên dưới.
[image: ]
[bookmark: _Toc19517326][bookmark: _Toc26025321]CƠ CẤU TỔ CHỨC HỘI
Thực hiện chức năng quản lý tổ chức hội phụ nữ TW Việt Nam:
Cán bộ quản trị hệ thống có thể thực hiện các thao tác: Thêm mới, Sửa, Xoá.
Thêm mới tổ chức Hội
Thêm tổ chức Hội cho cấp dưới.
Tài khoản Xã/phường được  nhập tổ chức Hội cho cấp Chi hội, tổ.
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội 
Nhấn nút Thêm mới trên màn hình danh sách cơ cấu tổ chức Hội. Hệ thống hiển thị màn hình nhập nội dung
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Chú ý : Tổ chức Hội được thêm mới và sử dụng thì không xóa được
Sửa cơ cấu tổ chức Hội
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội 
Nhấp chọn tổ chức Hội cần sửa
Nhấn nút Sửa, nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
[image: ]
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa cơ cấu tổ chức Hội
Nhấp chọn tổ chức Hội cần xóa
Nhấn nút Xóa
Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Chú ý: Với tổ chức đang được sử dụng thì không xóa được 
Nhập số lượng phụ nữ trên 18.
Sau khi được cấp Huyện tạo cơ cấu tổ chức Hội cho cấp xã/phường. 
Đăng nhập vào TK cấp xã, vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội 
Nhấp chọn tổ chức Hội
[image: ]
Nhấn nút Thêm mới [image: ] ở trên Form số lượng phụ nữ trên 18 tuổi ở cuối màn hình. Hệ thống hiển thị Form nhập số lượng phụ nữ trên 18 tuổi.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu (hoặc nhấn nút Hủy để thoát form).
[image: ]
Sau khi nhấn nút Lưu, số lượng được hiển thị trong form. Để thực hiện nhập tiếp số lượng, nhấn nút Thêm mới [image: ] và thực hiện tương tự.
Xuất danh sách
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội
Nhấp chọn button Xuất danh sách File excel danh sách tự động tải về máy
[image: ]
[bookmark: _Toc26025322]CHI/TỔ HỘI
Thêm chi/tổ Hội
Thêm tổ chức Hội cho cấp dưới.
Tài khoản Xã/phường được  nhập tổ chức Hội cho cấp Chi hội, tổ.
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn chi/tổ Hội
Nhấn nút Thêm mới trên màn hình danh sách cơ cấu tổ chức Hội. Hệ thống hiển thị màn hình nhập nội dung
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Chú ý : Tổ chức Hội được thêm mới và sử dụng thì không xóa được
Sửa chi/tổ Hội
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Chi/tổ Hội
Nhấp chọn tổ chức Hội cần sửa
Nhấn nút Sửa, nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
[image: ]
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa chi/tổ Hội
Nhấp chọn tổ chức Hội cần xóa
Nhấn nút Xóa
Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Chú ý: Với tổ chức đang được sử dụng thì không xóa được 
Nhập số lượng phụ nữ trên 18.
Sau khi được cấp Huyện tạo cơ cấu tổ chức Hội cho cấp xã/phường. 
Đăng nhập vào TK cấp xã, vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Cơ cấu tổ chức Hội 
Nhấp chọn tổ chức Hội
[image: ]
Nhấn nút Thêm mới [image: ] ở trên Form số lượng phụ nữ trên 18 tuổi ở cuối màn hình. Hệ thống hiển thị Form nhập số lượng phụ nữ trên 18 tuổi.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu (hoặc nhấn nút Hủy để thoát form).
[image: ]
Sau khi nhấn nút Lưu, số lượng được hiển thị trong form. Để thực hiện nhập tiếp số lượng, nhấn nút Thêm mới [image: ] và thực hiện tương tự.
Xuất danh sách
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Chi/tổ Hội
Nhấp chọn button Xuất danh sách File excel danh sách tự động tải về máy
[image: ]
[bookmark: _Toc26025323]MÔ HÌNH CÂU LẠC BỘ, TỔ NHÓM ĐẶC THÙ
Tìm kiếm Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách. Thực hiện nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm.
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc
Trên bộ lọc tìm kiếm, nhập từ tìm kiếm.
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thịtương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù
 Nhấn nút Thêm mới trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình nhập nội dung
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Hoặc nhấn nút Hủy. Xác nhận hủy  Quay về màn hình trang trước
Sửa Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù
Nhấp chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông tin 
[image: ]
Nhấn nút Sửa, Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại.
[image: ]
Hoặc nhấn nút Hủy. Xác nhận hủy  Quay về màn hình thông tin 
Xóa Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù
Trên màn hình danh sách .Nhấn chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi cần xóa 
Nhấn nút Xóa
Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Chú ý: Với Mô hình đang được sử dụng thì không xóa được 
Xuất danh sách
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Mô hình câu lạc bộ, tổ nhóm đặc thù
Nhấp chọn button Xuất danh sách File excel danh sách tự động tải về máy
[image: ]
[bookmark: _Toc19517328][bookmark: _Toc26025324]XẾP LOẠI HỘI CƠ SỞ
Tìm kiếm Xếp loại hội cơ sở
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Xếp loại Hội cơ sở
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách. Thực hiện nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm.
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc
Trên bộ lọc tìm kiếm, thực hiện nhập từ tìm kiếm 
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới Xếp loại Hội cơ sở
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Xếp loại Hội cơ sở
 Nhấn nút Thêm mới trên màn hình danh sách Xếp loại Hội cơ sở. Hệ thống hiển thị màn hình nhập nội dung đánh giá cho tổ chức cấp dưới
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Hoặc nhấn nút Hủy. Xác nhận hủy  Quay về màn hình trang trước
Sửa Xếp loại Hội cơ sở
Vào chức năng Cơ cấu tổ chức  chọn Xếp loại Hội cơ sở
Nhấp chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông tin Xếp loại Hội cơ sở
Nhấn nút Sửa, Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
[image: ]
Nhấn Lưu lại. (Hoặc nhấn nút Hủy. Xác nhận hủy  Quay về màn hình thông tin Xếp loại Hội cơ sở.
[image: ]
Xóa Xếp loại Hội cơ sở
Trên màn hình danh sách .Nhấn chọn Thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi cần xóa 
Nhấn nút Xóa
Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
2. [bookmark: _Toc19517329][bookmark: _Toc26025325]QUẢN LÝ HỘI VIÊN
[bookmark: _Toc19517330][bookmark: _Toc26025326]MÀN HÌNH TỔNG QUAN
Màn hình tổng quan thể hiện số lượng các thông tin của hội viên qua kỳ báo cáo của năm hiện tại.
Các thông tin thể hiện trên màn hình tổng quan: Hội viên, PN trên 18 tuổi, HV theo địa bàn dân cư, HV theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù,… 
Tùy vào từng cấp tài khoản để được phân quyền nhìn thấy các thông tin này.
Chức năng Thêm mới được thêm trên màn hình giúp giảm thao tác cho cán bộ quản lý. Chức năng này tương đương với thao tác thêm mới trong Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù và Hội viên đương nhiên
Màn hình danh sách hiển thị các Chi hội, tổ thuộc Xã/phường đó.
[image: ]
Trên màn hình tổng quan,  nhấn nút Thêm Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù . Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin hội viên. Chức năng này sẽ được hướng dẫn ở phần Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù.
[image: ]
Màn hình tổng quan thống kê chi tiết
Xem chi tiết: Nhấn icon xem chi tiết ([image: ]) trên màn hình danh sách. 
[image: ]
Hệ thống hiển thị màn hình thông tin hội viên của khu vực đó: Thống kê dân tộc, tôn giáo, nghề nghiệp, chức vụ hội, đối tượng chính sách, địa bàn 
[image: ]
Số lượng: Số lượng hội viên phía trên màn hình bằng tổng số lượng các vùng ở danh sách bên dưới
[image: ]
[bookmark: _Toc19517331][bookmark: _Toc26025327]HỘI VIÊN THEO ĐỊA BÀN DÂN CƯ
Thực hiện chức năng quản lý hội viên :
Cán bộ quản trị hệ thống có thể thực hiện các thao tác: Tìm kiếm, Thêm mới, Sửa, Xoá.
[bookmark: _Toc19517332]Tìm kiếm Hội viên 
Vào chức năng Quản lý hội viên  chọn Hội viên theo địa bàn dân cư
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Thêm tìm kiếm:
Nhấn nút [image: ] trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo địa bàn dân cư  
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách .Hệ thống hiển thị màn hình Chọn hội cơ sở
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Xem trước để xem thông tin trước khi lưu.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Cập nhật thông tin hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo địa bàn dân cư  
Cập nhật biến động
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Cập nhật biến động [image: ]
Kích đúp nút [image: ] . Hiển thị màn hình Cập nhật thông tin biến động hội viên.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi danh sách cập nhật
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Cập nhật thông tin Đảng viên
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Cập nhật Đảng viên [image: ]
[image: ]

Kích đúp nút [image: ] . Hiển thị màn hình Cập nhật thông tin Đảng viên.
Tích chọn là đảng viên hoặc không là đảng viên
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi danh sách cập nhật
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Cập nhật thông tin chức vụ
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Cập nhật thông tin chức vụ [image: ]
[image: ]

Kích đúp nút [image: ] . Hiển thị màn hình Cập nhật thông tin Chức vụ.
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi danh sách cập nhật
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Cập nhật thông tin Chi tổ
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Cập nhật thông tin Chi/tổ  [image: ]
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi danh sách cập nhật
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Sửa hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo địa bàn dân cư  
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin hội viên 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa hội viên
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Xuất danh sách
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo địa bàn dân cư
Nhấn nút Xuất danh sách 
[image: ]
File excel danh sách hội viên theo tổ chức hội tự động tải về máy tính.
[bookmark: _Toc26025328]HỘI VIÊN THEO MÔ HÌNH CLB, TỔ NHÓM ĐẶC THÙ
Thực hiện chức năng quản lý hội viên :
Cán bộ quản trị hệ thống có thể thực hiện các thao tác: Tìm kiếm, Thêm mới, Sửa, Xoá.
[bookmark: _Toc19517333]Tìm kiếm Hội viên 
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Thêm tìm kiếm:
Nhấn nút [image: ] trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách .Hệ thống hiển thị màn hình Chọn tổ chức hội.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Xem trước để xem thông tin trước khi lưu.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Cập nhật thông tin hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Cập nhật biến động
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Biến động [image: ]
[image: ]
Kích đúp nút [image: ] . Hiển thị màn hình Cập nhật biến động
Tích chọn là đảng viên hoặc không là đảng viên.
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi danh sách cập nhật
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Cập nhật thông tin Đảng viên
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Cập nhật Đảng viên [image: ]
[image: ]
Kích đúp nút [image: ] . Hiển thị màn hình Cập nhật thông tin Đảng viên.
Tích chon là đảng viên hoặc không là đảng viên.
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi danh sách cập nhật
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Cập nhật thông tin chức vụ
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Cập nhật thông tin chức vụ [image: ]
[image: ]
Kích đúp nút [image: ] . Hiển thị màn hình Cập nhật thông tin Chức vụ.
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi danh sách cập nhật
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Cập nhật thông tin mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Tích chọn hội viên, màn hình hiển thị nút Mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn [image: ] để thêm hội viên vào Danh sách cập nhật hoặc nhấn [image: ]để xóa hội viên khỏi danh sách cập nhật
Nhấn nút Lưu lại
[image: ]
Sửa hội viên
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin hội viên 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa hội viên
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Xuất danh sách
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên theo mô hình CLB, tổ nhóm đặc thù
Nhấn nút Xuất danh sách 
File excel danh sách hội viên theo tổ chức hội tự động tải về máy tính.
[image: ]
[bookmark: _Toc26025329]HỘI VIÊN ĐƯƠNG NHIÊN
Tìm kiếm Hội viên 
Vào chức năng Quản lý hội viên  chọn Hội viên đương nhiên
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.

Thêm mới báo cáo
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên đương nhiên
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách .Hệ thống hiển thị màn hình Chọn hội cơ sở
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Sửa báo cáo
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Hội viên đương nhiên
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin hội viên 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa báo cáo
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
[bookmark: _Toc26025330]QUÁ TRÌNH KHEN THƯỞNG
[bookmark: _Toc19517334]Tìm kiếm Hội viên 
Vào chức năng Quản lý hội viên  Chọn Quá trình khen thưởng
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Xem chi tiết thông tin hội viên
Nhấn nút Xem chi tiết trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin chi tiết hội viên
[image: ]
2. [bookmark: _Toc19517336][bookmark: _Toc26025331]QUẢN LÝ CÁN BỘ
[bookmark: _Toc19517337][bookmark: _Toc26025332]MÀN HÌNH TỔNG QUAN
Màn hình tổng quan thể hiện số lượng các thông tin của Cán bộ qua kỳ báo cáo của năm hiện tại.
Các thông tin thể hiện trên màn hình tổng quan: Cán bộ, CB đạt chuẩn chức danh, Chủ tịch Hội PN cấp cơ sở
Vì cán bộ hội quản lý chỉ đến cấp Xã/Phường nên trên màn hình tổng quan chỉ thể hiện số lượng của cấp Xã/Phường (Không có danh sách cấp dưới)
Chức năng Thêm cán bộ hội [image: ] được thêm trên màn hình giúp giảm thao tác cho cán bộ quản lý. Chức năng này tương đương với thao tác Thêm mới trong phần Thông tin cán bộ
[image: ]
[bookmark: _Toc19517338][bookmark: _Toc26025333]THÔNG TIN CÁN BỘ HỘI
Tìm kiếm Cán bộ 
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Thông tin cán bộ Hội.  
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Thêm tìm kiếm:
Nhấn nút [image: ] trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới cán bộ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Thông tin cán bộ Hội  
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách .Hệ thống hiển thị màn hình Thông tin cán bộ.
[image: ]
Nhấp chọn và điền thông tin vào trường bắt buộc có (*) , nhấn [image: ].Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin cán bộ tương ứng với hội đã chọn
[image: ]
Lưu ý : 
Tích chọn Cán bộ thuộc BCH, BTV: Bắt buộc chọn chức vụ. Sẽ không có chức vụ Chủ tịch, Phó Chủ tịch. Nếu chọn cấp cơ sở thì ngoài 2 chức vụ Ủy viên BCH, Ủy viên BTV thì có thêm 2 chức vụ Chủ tịch, Phó Chủ tịch
Tích chọn Cán bộ chuyên trách:  Sẽ không bắt buộc chọn chức vụ và sẽ lấy toàn bộ chức vụ trong Hội
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Xem trước để xem thông tin trước khi lưu.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Sửa thông tin cán bộ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Thông tin cán bộ Hội
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cán bộ 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa cán bộ
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
[bookmark: _Toc26025334][bookmark: _Toc19517339]THÔNG TIN CHI HỘI TRƯỞNG
Tìm kiếm 
Vào chức năng Quản lý hội viên  chọn Thông tin chi hội trưởng
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm.
[image: ]
Màn hình danh sách
Sau khi thêm mới hội viên và chọn chức vụ hội là “Chi hội trưởng” thông tin của hội viên được cập nhật vào màn hình Danh sách chi hội trưởng để Hội quản lý
[image: ]
[bookmark: _Toc26025335]QUÁ TRÌNH KHEN THƯỞNG CỦA CÁN BỘ
Tìm kiếm cán bộ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Quá trình khen thưởng của cán bộ.  
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Xem chi tiết thông tin cán bộ
Nhấn nút Xem chi tiết  trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin chi tiết cán bộ
[image: ]
[bookmark: _Toc26025336][bookmark: _Toc19517341]TÌM KIẾM 
Màn hình chính
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Tìm kiếm.  
Màn hình thể hiện thông tin tìm kiếm thông tin cán bộ thuộc tài khoản đăng nhập.
Số lượng kết quả tìm kiếm được lọc tự động cập nhật theo tài khoản đăng nhập hoặc theo hội.
[image: ]
Tìm kiếm Cán bộ 
Vào chức năng Theo dõi cán bộ Hội  Chọn Tìm kiếm.  
Tìm kiếm trên bộ lọc
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Thêm tìm kiếm
Nhấn nút [image: ] trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Kết xuất (Excel)
Nhấn nút Kết xuất (Excel) , File excel danh sách cán bộ tự động tải về máy
[image: ]
Chú ý : Có thể kết xuất excel theo tìm kiếm : Hội,Tôn giáo, Danh hiệu,….
2. [bookmark: _Toc19517342][bookmark: _Toc26025337]THEO DÕI CÁN BỘ NỮ
[bookmark: _Toc19517343][bookmark: _Toc26025338]MÀN HÌNH TỔNG QUAN
Màn hình tổng quan thể hiện số lượng các thông tin của Cán bộ nữ qua kỳ báo cáo của năm hiện tại.
Các thông tin thể hiện trên màn hình tổng quan: Cán bộ nữ là lãnh đạo, Tổng số CB lãnh đạo.
Vì cán bộ nữ quản lý chỉ đến cấp Xã/Phường nên trên màn hình tổng quan chỉ thể hiện số lượng của cấp Xã/Phường (Không có danh sách cấp dưới)
Chức năng Thêm cán bộ nữ  được thêm trên màn hình giúp giảm thao tác cho cán bộ quản lý. Chức năng này tương đương với thao tác Thêm mới trong phần Thông tin cán bộ nữ
[image: ]
[bookmark: _Toc19517344][bookmark: _Toc26025339]THÔNG TIN CÁN BỘ NỮ
Tìm kiếm Cán bộ nữ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Thông tin cán bộ nữ
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới cán bộ nữ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Thông tin cán bộ nữ.  
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách .Hệ thống hiển thị màn hình Chọn tổ chức Hội
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Xem trước để xem thông tin trước khi lưu.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Sửa thông tin cán bộ nữ
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Thông tin cán bộ nữ
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cán bộ nữ 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Sau khi Lưu lại màn hình hiển thị nút Nhập mới, nhấn nút Nhập mới hiển thị màn hình nhập thông tin cán bộ nữ
[image: ]
Xóa cán bộ nữ
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
Xuất danh sách
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  chọn Thông tin cán bộ nữ
Nhấp chọn button Xuất danh sách File excel danh sách tự động tải về máy
[image: ]
[bookmark: _Toc19517345][bookmark: _Toc26025340]TỔNG SỐ LÃNH ĐẠO
Tìm kiếm báo cáo
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tổng số lãnh đạo
Tìm kiếm trên bộ lọc
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]

Thêm mới báo cáo
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tổng số lãnh đạo.  
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách . Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin tổng số lãnh đạo
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Sửa báo cáo
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tổng số lãnh đạo
Nhấp chọn Thông tin chi tiết  ([image: ]) trên bản ghi cần sửa ở màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin hội viên 
Nhấn nút Sửa
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa báo cáo
 Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
[bookmark: _Toc26025341][bookmark: _Toc19517346]TÌM KIẾM 
[bookmark: _Toc19517347]Màn hình chính
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tìm kiếm .  
Màn hình thể hiện thông tin tìm kiếm thông tin cán bộ nữ thuộc tỉnh thành tương ứng.
Số lượng kết quả tìm kiếm được lọc tự động cập nhật theo tài khoản đăng nhập hoặc theo hội.
[image: ]
Tìm kiếm 
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tìm kiếm
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Chọn trường muốn tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Thêm tìm kiếm:
Nhấn nút [image: ] trên bộ lọc tìm kiếm, Hệ thống hiển thị màn hình Thêm tìm kiếm.
Tích chọn trường cần tìm kiếm và nhấn Chọn. Sau khi tích chọn, trường tìm kiếm đã chọn hiển thị trên bộ lọc tìm kiếm.
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Kết xuất (Excel)
Vào chức năng Theo dõi cán bộ nữ  Chọn Tìm kiếm
Nhấn nút Kết xuất (Excel) , File excel danh sách cán bộ tự động tải về máy
[image: ]
Chú ý : Có thể kết xuất excel theo tìm kiếm : Hội, Chức vụ, Loại chức vụ,….
2. [bookmark: _Toc26025342]THI ĐUA KHEN THƯỞNG
MÀN HÌNH TỔNG QUAN 
Màn hình thống lại kết quả thi đua khen thưởng qua các năm của các cá nhân tập thể thông qua các năm trong nhiệm kỳ của Tỉnh thành tương ứng
[image: ]
Khen thưởng cá nhân- tập thể: Màn hình hiển thị biểu đồ thống kê từng năm trong . Người dùng chọn năm và các cấp trong huyện ở combobox. Hệ thống hiển thị biểu đồ tương ứng.
[bookmark: _Toc19517349][bookmark: _Toc26025343]QUYẾT ĐỊNH KHEN THƯỞNG
Tìm kiếm 
 Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Quyết định khen thưởng 
Tìm kiếm nhanh
Phía trên cùng màn hình danh sách, nhập từ tìm kiếm 
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Tìm kiếm trên bộ lọc:
Nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ]  Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.
Thêm mới quyết định khen thưởng
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Quyết định khen thưởng
Nhấn nút Thêm mới [image: ] trên màn hình danh sách. Hệ thống hiển thị màn hình Nhập thông tin quyết định khen thưởng.
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập, có thể chọn nhiều đối tượng
[image: ]
Nhấn [image: ]  màn hình hiển thị Danh sách tổ chức 
Tích chọn cán bộ/Tập thể  hoặc tìm kiếm 
Nhấn Chọn.
[image: ]
Nhấn nút Lưu lại để lưu thông tin.
[image: ]
Sửa quyết định khen thưởng.
Vào chức năng Thi đua khen thưởng  Chọn Quyết định khen thưởng
Nhấp chọn Chi tiết quyết định khen thưởng ([image: ]) trên bản ghi muốn sửa   
Nhấn nút Sửa, Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông tin quyết định khen thưởng
[image: ]
Nhập đầy đủ nội dung sửa, các trường có dấu (*) là trường bắt buộc nhập
Nhấn Lưu lại
[image: ]
Xóa quyết định khen thưởng
Nhấn chọn Thông tin chi tiết ( [image: ]) trên bản ghi cần xóa ở màn hình danh sách
 Nhấn Xóa. Xác nhận Đồng ý  Xóa thành công, Hủy  Không xóa bản ghi
[image: ]
2. [bookmark: _Toc19517350][bookmark: _Toc26025344]QUẢN LÝ BIỂU MẪU
5. [bookmark: _Toc19517351][bookmark: _Toc26025345]QUẢN LÝ, KHAI THÁC VĂN BẢN BIỂU MẪU
Tìm kiếm văn bản biểu mẫu
Phía trên cùng màn hình danh sách. Thực hiện nhập từ tìm kiếm
Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm
[image: ]
Trên bộ lọc tìm kiếm, thực hiện nhập từ tìm kiếm Nhấn nút Tìm kiếm [image: ] hoặc ấn Enter   Danh sách hiển thị tương ứng với từ tìm kiếm. 
[image: ]
Sau khi thực hiện tìm kiếm bộ lọc, nhấn nút [image: ] để xóa từ tìm kiếm trên bộ lọc. 
[image: ]
Thực hiện tương tự với tìm kiếm khác.

Xem thông tin văn bản biểu mẫu 
Vào chức năng Quản lý biểu mẫu  chọn Quản lý, khai thác văn bản biểu mẫu
Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]) trên bản ghi muốn xem 
[image: ]

Sau khi Nhấn nút Xem thông tin chi tiết ([image: ]). Hệ thống hiển thị màn hình thông tin văn bản biểu mẫu đã chọn tương ứng.
[image: ]
Download File
Vào chức năng Quản lý biểu mẫu  Chọn Quản lý, khai thác văn bản biểu mẫu
Nhấp chọn icon Download File trên màn hình  File đính kèm của bản ghi tự động tải về máy.
[image: ]
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S6 quyét dinh Hinh thirc khen thuréng -
QTiMKIEM @ XOATIMKIEM =N 2
+ THEM 1-1 trong sb 1 ban ghi
STT 86 quyét dinh Ngay quyét dinh Hinh thirc khen thwéng
. 4T CB 260812019 Gidy khen ciia Ban Thurong vu Hoi LHPN cap ®

huyén
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< DANH SACH QUYET BINH KHEN THUONG TiNH TAY NINH TmED

h thirc khen thudng

S6 quyét dinh khen cia Ban Thuong vu

QTiMKIEM @ XOATIMKIEM =N
1-2trong s5 2 ban ghi

STT $6 quyét dinh Ngay quyét dinh Hinh thre khen thwéng

. T 26082019 Gidy khen cia Ban Thuong vu HOi LHPN cép ®
huyén

N 4HT B 20082019 Gidy khen ciia Ban Thuong vu Hoi LHPN cép ®

huyén
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S6 quyét dinh Hinh thirc khen thuéng

X BONG
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< DANH SACH QUYET BINH KHEN THUONG TiNH TAY NINH Tim kiém

56 quyét dinh Hinh thirc khen thuéng

IMKIEM Jb g:10c)

QTiMKEM @

1-2trong sb 2 ban ghi

STT $6 quyét dinh 1=Ngay quyét dinh Hinh thre khen thwéng
Béing khen cla Doan Ch tich TW Hoi d6i voi
1 DKT_02 13/11/2019 ]
ABKT khen thueng theo dot (hodc chuyén d&) 6}
Béing khen clia Doan Ch tich TW Hoi dbi voi ®

2 QBKT_01 04/11/2019 khen thudng dot xuét
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< NHAP THONG TIN QUYET BINH KHEN THUONG TiNH NINH

S6 quyét dinh ()

DKT_03
Co quan ngoai Hoi ADKT

Co quan ra quyét dinh khen théng (%) Noay quyét dinh (%)
Tinh Tay Ninh ~ 13112019 =
Danh higu thi dua/Hinh thirc khen thudng (%) D6 twong (*)
Béng khen cda Doan Ch tich TW Hoi déi voi khen thuding theo dot (hoac x Hoi LHPN cap co x -
chuyén dé) x -
Thoi gian khen thueng Dip khen thudng

N6i dung khen thudng
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Tén t chirc Hoi v Phan loai v

S
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3 72-710-25666 X Bau Dén Huyén Gé DAu, Tinh Tay Ninh X Bau Dén, Huyén Go DAu, Tinh Ty Ninh
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Tinh Tay Ninh
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< NHAP THONG TIN QUYET BINH KHEN THUGNG TiNH TAY NINH

S6 quyét dinh (*)

Co quan ngodi Hoi QBKT_02
Co quan ra quyét dinh khen thucng (*) Naay quyét dinh (*)
Tinh Tay Ninh ~ 1312019 ¢
Danh higu thi dualHinh thirc khen thudng ()
Bing khen cila Boan Chil tich TW Hoi ddi v6i khen thusng theo dot (hoac chuyén d&) x v x
Thai gian khen thusng Dip khen thudng

Noi dung khen thudng
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Tinh/Thanh phé (%) Nam ()
Tinh Tay Ninh 2020
File dinh kem

canbonu (1).xlsx X
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< THONG TIN KE HOACH TRIEN KHAI CAC NHIEM VU CUA HOI TiNH TAY NINH

Tinh/Thanh phé (%) Nam ()
Tinh Tay Ninh 2020
File dinh kem Trang thai

canbonu (1)_17_24_12.xisx D thdo

S
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NTHU HOL

Tinh/Thanh phé (%) Nam ()
Tinh Tay Ninh 2020

File dinh kem Trang thai
canbonu (1)_17_24_12.xisx D gl

< THONG TIN KE HOACH TRIEN KHAI CAC NHIEM VU CUA HOI TiNH TAY NINH





image232.png
Trang thai

Trang thi
DagH
Du thdo

D4 g

QrimkEn @ xoaTiMKEM NGNS

1-3 trong s6 3 ban ghi

N,
[oourice e

|«
©




image233.png
) CUAHOI TINH TAY NINH

Nam ()
2020

File dinh kem Trang théi
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Tinh/Thanh phé (7) Nam ()

Hi LHPN Tinh Tay Ninh 2020
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< DANH SACHKET

B6 chitiéu T Nam T Trangthai e

Qurimitn @ xoatimwen [N

1-2 trong s6 2 ban ghi

BS chi tiu Trang thai
1 2019 B6 chi tiéu nhiém kj 2017-2022 D gl (6]
2 2017 B6 chi tiéu nhiém kj 2017-2022 D gl ®
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< DANH SACHKET

HUC HIEN TINH TAY NINH Tim kiém

Nai

B6 chi tiéu | 2018 %~ | Trangmai -

wtn  QxoaTimin [RES

1-1 trong s6 1 ban ghi

BS chi tiu Trang thai

1 2018 B6 chi tigu nhiém ky 2017-2022 Dv thdo @
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Tinh/Thanh phd v Nam v Trangthai <
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< NHAP THONG TIN KET QUA THU'C HIEN TiNH TAY NINH

ULl

I

STT

HPN Tinh Tay Ninh x~ | p2

Nam ()

inh Két qua

ung

Thyc hién 7 chi tigu va 3 nl

ém vy

, xéy dyng gia dinh hanh phic

Nhigm vy 1: Tuyén truyén, van déng, hé tro' phy niv phat trién toan die

Tuyén truyén, vén déng, hé tro phu ni¥ phat trién toan di¢n (05 tiéu chi)
2. Té chire cac hoat ddng tuyén truyén, gido duc chinh tr, tur tudng, gido duc truyén thing, nang cao kién thirc, ky nang cho phu ni¥ (dam bao cé ndi
‘dung tuyén truyén vé Dai héi Dang cac cAp; lich sir truyén théng cda Hoi LHPN Viét Nam; chi 68 an toan cho phu nir va tré em; Ao dai Viét Nam...)

3.6 co s& Hoi phat hién, xay dung, biéu duong, tuyén truyén nhan rng it nhét 02 dién hinh 14 c nhan phy ni tiéu biéu hoac mé hinh hay cach lam
hay (izu § 6 dién hinh Ia dan tac, ton gido & nhiing noi ¢6 dong phu ni dan tac, ton gido).

4. T8 chire Hai nghi dién hinh tién tién céc cép.

5. Té chirc cac hoat déng thuc hién chi & nam 2020 véi trong tam wu tién v& phang chéng xam hai tré em

6. S co & Hoi xac dinh mét loai hinh van hod, van nghé, thé duc, thé thao @& van déng h \, phu nix tham gia.
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< NHAP THONG TIN KET QUA THU'C HIEN TiNH TAY NINH

5=

)

HPN Tinh Ty Ninh

STT

Y KET QUA TU PMBCTHTK

Nam ()
x v 220 x v

ung

Thyc hién 7 chi

Nhigm vy 1: Tuyén truyén, van déng, hé tro' phy niv phat trién toan inh hanh phiic

Tuyén truyén, van dong, hé tre phy ni phat trién toan dign (05 tigu chi)

2. Té chire cac hoat ddng tuyén truys i40 duc chinh tri, tw tudng, gido duc truyén théng, nang cao kién thirc, kj nang cho phu ni (d3m bao c6 ndi
‘dung tuyén truyén vé Dai héi Dang cac cAp; lich sir truyén théng cda Hoi LHPN Viét Nam; chi 68 an toan cho phu nir va tré em; Ao dai Viét Nam...)

3. 86 co st Hoi phat hién, xdy dung, biéu duong, tuyén truyén nhan rong it nhét 02 dién hinh 14 c& nhan phy nd tiéu bidu hodc md hinh hay cach lam
hay (izu § 6 dién hinh Ia dan tac, ton gido & nhiing noi ¢6 dong phu ni dan tac, ton gido).

4. T8 chire Hai nghi dién hinh tién tién céc cép.

5. Té chirc cac hoat déng thuc hién chi & nam 2020 véi trong tam wu tién v& phang chéng xam hai tré em

6. S co & Hoi xac dinh mét loai hinh van hod, van nghé, thé duc, thé thao \, phu nix tham gia.
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<« SUATHONG TIN KET THUC HIEN TINH TAY NINH

Y KET QUA TU PMBCTHTK

Nam ()
HPN Tinh Tay Ninh x v 220 x v
STT Néi dung inh Két qua
1 Thige hign 7 chi tiéu va 3 n
11 Nhiém vy 1: Tuyén truyén, van déng, hé tro phy niv phat trién toan dién, xay dyng gia dinh hanh phiic

111 Tuyén truyén, vén déng, hé tro phu ni¥ phat trién toan di¢n (05 tiéu chi)

2. Té chire cac hoat ddng tuyén truyén, gido duc chinh tr, tur tudng, gido duc truyén thing, nang cao kién thirc, ky nang cho phu ni¥ (dam bao cé ndi .
‘dung tuyén truyén vé Dai héi Dang cac cAp; lich sir truyén théng cda Hoi LHPN Viét Nam; chi 68 an toan cho phu nir va tré em; Ao dai Viét Nam...)

3.6 co s& Hoi phat hién, xay dung, biéu duong, tuyén truyén nhan rng it nhét 02 dién hinh 14 c nhan phy ni tiéu biéu hoac mé hinh hay cach lam .
hay (izu § 6 dién hinh Ia dan tac, ton gido & nhiing noi ¢6 dong phu ni dan tac, ton gido).

4. T8 chire Hai nghi dién hinh tién tién céc cép. 1

5. Té chirc cac hoat déng thuc hién chi & nam 2020 véi trong tam wu tién v& phang chéng xam hai tré em 1

6. S co & Hoi xac dinh mét loai hinh van hod, vin ngh&, thé duc, thé thao d& van ddng hdi vién, phu ni¥ tham gia. 1
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< THONG TIN KE THUC HIEN TINH TAY NINH

Nam ()
2020

HPN Tinh Ty Ninh

Trang théi: Dy thao

STT ung inh Két qua
1 Thige hign 7 chi tiéu va 3 nhigm vy
11 Nhiém vy 1: Tuyén truyén, van déng, hé tro phy niv phat trién toan dién, xay dyng gia dinh hanh phiic
111 Tuyén truyén, vén déng, hé tro phu ni¥ phat trién toan di¢n (05 tiéu chi)

ji4o duc chinh tri, tw tudng, gido duc truyén thing, nang cao kién thirc, kj nang cho phu i (d&m bao c6 ndi .

2. Té chire cac hoat ddng tuyén truys

1 foats T i
dung tuyén truyén vé Bai hoi Dang cac cap; lich sir truyén thing clia Hoi LHPN Viét Nam; chi dé an ton cho phu niF va tré em; Ao dai Vit Nam..)
3.6 cors6 Hoi phét hign, xdy dung, bidu durong, tuyén truyén nhan rong it nhét 02 dién hinh Ia c& nhan phu ni tiéu bidu hodc md hinh hay céch lam p
hay (izu § 6 dién hinh Ia dan tac, ton gido & nhiing noi ¢6 dong phu ni dan tac, ton gido).
4. T8 chire Hai nghi dién hinh tién tién céc cép. 1
5. Té chirc cac hoat déng thuc hién chi & nam 2020 véi trong tam wu tién v& phang chéng xam hai tré em 1
6. S co & Hoi xac dinh mét loai hinh van hod, van nghé, thé duc, thé thao @& van déng h , phu nir tham gia. 1

inh no 4m, tién b6, hanh phic, van minh (04

Tuyén truyén van déna hé tro phu nk xéy duna ai u chil.
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< THONG TIN KE THUC HIEN TINH TAY NINH

Nam ()
HPN Tinh Tay Ninh 2020

Trang thai- D3 giri

itinh Két qua

STT Néi dung

1 Thyc hién 7 chi tiéu va 3 nhigm vy

11 Nhigm vy 1: Tuyén truyén, van déng, hé tro' phy niv phat trién toan

, xéy dyng gia dinh hanh phic

111 Tuyén truyén, van dong, hé tre phy ni phat trién toan dign (05 tigu chi)

2. Té chire cac hoat ddng tuyén truys i40 duc chinh tri, tw tudng, gido duc truyén théng, nang cao kién thirc, kj nang cho phu ni (d3m bao c6 ndi 1
‘dung tuyén truyén vé Dai héi Dang cac cAp; lich sir truyén théng cda Hoi LHPN Viét Nam; chi 68 an toan cho phu nir va tré em; Ao dai Viét Nam...)

3. 86 co st Hoi phat hién, xdy dung, biéu duong, tuyén truyén nhan rong it nhét 02 dién hinh 14 c& nhan phy nd tiéu bidu hodc md hinh hay cach lam .
hay (izu § 6 dién hinh Ia dan tac, ton gido & nhiing noi ¢6 dong phu ni dan tac, ton gido).

4. T8 chire Hai nghi dién hinh tién tién céc cép. 1
5. Té chirc cac hoat déng thuc hién chi & nam 2020 véi trong tam wu tién v& phang chéng xam hai tré em 1
6. S co & Hoi xac dinh mét loai hinh van hod, van nghé, thé duc, thé thao @& van déng h , phu nir tham gia. 1

Tuyén truyén van déna hé tro phu nik xéy duna gia dinh no &m, tién bé, hanh phiic, van minh (04 tiéu chi.
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THUC HIEN

H TAY NINH

Nam ()
Hoi LHPN Tinh Tay Ninh 2020

Trang thai: Thu héi

inh Két qua

STT Néi dung

1 Thyc hién 7 chi tigu va 3 nl

11 Nhiém vy 1: Tuyén truyén, van déng, hé tro phy niv phat trién toan dién, xay dyng gia dinh hanh phiic

111 Tuyén truyén, vén déng, hé tro phu ni¥ phat trién toan di¢n (05 tiéu chi)
0 duc chinh t t tudng, gido duc truyén théng, nang cao Kién thic, K nang cho phu ni (dm bao c6 ndi p
p: lich si truyén thing cda Hoi LHPN Viét Nam: chi dé an toan cho phu nir va tré em; Ao dai Vit Nam...)

3.6 cors6 Hoi phét hign, xdy dung, bidu durong, tuyén truyén nhan rong it nhét 02 dién hinh Ia c& nhan phu ni tiéu bidu hodc md hinh hay céch lam p
hay (izu § 6 dién hinh Ia dan tac, ton gido & nhiing noi ¢6 dong phu ni dan tac, ton gido).

2.7Té chire cac hoat déng tuyén truyén,
dung tuyén truyén vé Dai hi Dang céc

4. T8 chire Hai nghi dién hinh tién tién céc cép.

5. Té chirc cac hoat déng thuc hién chi & nam 2020 véi trong tam wu tién v& phang chéng xam hai tré em

6. S co & Hoi xac dinh mét loai hinh van hod, vin ngh&, thé duc, thé thao d& van ddng hdi vién, phu ni¥ tham gia. 1

van déna hé tro phu ni xay duna gia dinh no 4m, tién b6, hanh phiic, van minh (04 tiéu chil.
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THUC HIEN TINH TAY NINH
Nam ()
Hoi LHPN Tinh Tay Ninh 2020
Trang thai: Thu héi
STT Néi dung inh Két qua

1 Thyc hién 7 chi tigu va 3 nl

11 Nhiém vy 1: Tuyén truyén, van déng, hé tro phy niv phat trién toan dién, xay dyng gia dinh hanh phiic

111 Tuyén truyén, vén déng, hé tro phu ni¥ phat trién toan di¢n (05 tiéu chi)

2. Té chire cac hoat ddng tuyén truyén, gido duc chinh tr, tur tudng, gido duc truyén thing, nang cao kién thirc, ky nang cho phu ni¥ (dam bao cé ndi 1
‘dung tuyén truyén vé Dai héi Dang cac cAp; lich sir truyén théng cda Hoi LHPN Viét Nam; chi 68 an toan cho phu nir va tré em; Ao dai Viét Nam...)

3.6 co s& Hoi phat hién, xay dung, biéu duong, tuyén truyén nhan rng it nhét 02 dién hinh 14 c nhan phy ni tiéu biéu hoac mé hinh hay cach lam 1
hay (izu § 6 dién hinh Ia dan tac, ton gido & nhiing noi ¢6 dong phu ni dan tac, ton gido).

4. T8 chire Hai nghi dién hinh tién tién céc cép. 1
5. Té chirc cac hoat déng thuc hién chi & nam 2020 véi trong tam wu tién v& phang chéng xam hai tré em 1
6. S co & Hoi xac dinh mét loai hinh van hod, vin ngh&, thé duc, thé thao d& van ddng hdi vién, phu ni¥ tham gia. 1

inh no 4m, tién b6, hanh phic, van minh (04

Tuyén truyén van déna hé tro phu nk xéy duna ai chi).
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0-0trong s 0 ban ghi

STT 1=Nam Téng diém ty chdm Trang théi
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KET QUA THU'C HIEN TiNH TAY NINH

Quriuwen @ x6aTiMKEU

0-0trong s 0 ban ghi

Trang théi




image249.png
Nam Trang théi
2020 X v Dythio
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Nam ~  Trangthdi <

| Xoone

0-0trong s 0 ban ghi

STT 1=Nam Téng diém ty chdm Trang théi
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< NHAP THONG TIN KET ‘DANH GIA TINH TAY NINH

TinhTANG Phé () Nam (7).
H6i LHPN Tinh Tay Ninh x v 202 x v
File dinh kem
kehoach docx x
ST Ni dung Ket qua thye mchuin  Diémtwchim

2. 10 churc cac noat dong tuyen truyen, giao auc Chinh n, 17 tWong, gi2o auc truyen thong, nang cao
kién thirc, k§ nang cho phu ni¥ (dam bao c6 ndi dung tuyén truyén vé Dai hdi Dang céc cdp; lich sir 1 10 10
truyén thing cia Hoi LHPN Vigt Nam; chi 6 an toan cho phu nir va tré em; Ao dai Vigt Nam...)

3. 86 co s& Hai phat hign, xdy dung, duong, tuyén truyén nhan réng it nhét 02 dién hinh la c&
nhan phu ni tiéu biéu hodic md hinh hay céich Iam hay (luu § c6 dién hinh Ia dan toc, ton gido & nhiing 1 10 10

n0i c6 ddng phu ni dan tac, ton gido).

4.6 chire Hi nghi dién hinh tién tién cac cép. 1 10 10

5. T4 chirc cac hoat ddng thuc hién chu & nam 2020 véi trong tm wu tién vé phong chéng xam hai tré | 0 0

em

6.56 co 56 Hai xéc dinh mét loai hinh van hoa. vén nahé. thé duc. thé thao 6& vén déna héi vién. phu e
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IA TINH TAY NINH

Tinh/Thanh phé (7) Nam ()
Hi LHPN Tinh Tay Ninh 2020

File dinh kém

Trang théi: Dy thao kehoach_16_31_11 docx

@

STT Néi dung

BDiémchudn  Diém tw chém

2. 10 churc cac noat dong tuyen truyen, giao auc Chinh n, 17 tWong, gi2o auc truyen thong, nang cao
kién thirc, k§ nang cho phu ni¥ (dam bao c6 ndi dung tuyén truyén vé Dai hdi Dang céc cdp; lich sir 1 10 10
truyén thing cia Hoi LHPN Vigt Nam; chi 6 an toan cho phu nir va tré em; Ao dai Vigt Nam...)

3.86 co s& Hai phat hign, xdy dung, biéu duong, tuyén truyén nhan rong it nhét 02 dién hinh la ca

nhan phu ni tiéu biéu hodic md hinh hay céich Iam hay (luu § c6 dién hinh Ia dan toc, ton gido & nhiing 1 10 10
n0i c6 ddng phu ni dan tac, ton gido).
4.6 chire Hoi nghi dién hinh tién tién cac cép. 1 10 10

5. T4 chirc cac hoat ddng thuc hién chu & nam 2020 véi trong tm wu tién vé phong chéng xam hai tré
em

6. 56 co s& Hoi xéc dinh mét loai hinh van hod, van nghé, thé duc, thé thao dé van dong hdi vién, phy




image253.png
< THONG TIN KET QUA BANH GIA TINH TAY NINH

Tinh/Thanh pho () 86 chi tieu ()
Tinh Tay Ninh 86 chi tié nhiém ky 2017-2022(2017-2022)
Nam ()
2019 Trang thai: D4 giti
STT N6i dung Ponvitinh Chitiéunhiém Chitiéudang Kétquithue  pign chun  Diém ty chdm
Ky Ky hién
1 Thire hién 7 chi tiéu va 3 nhiém vy 9 92
11 Nhiém vy 1: Tuyén truyén, van dong, hé tro' phu ni¥ phat trién s 92
toan dién, xdy dyng gia dinh hanh phic
1141 Tuyén truyén, van dong, hé tro phu ni¥ phat trién toan dién 5 a2
(05 tiéu chi)
1. 56 Irgng co s& Hi 16 chirc duroc t6i thiéu 02 hoat dong tuyén
PRRE] truyén, gido duc chinh tri, tw tréng, gido duc truyén théng, nang 5 5 s 5 5

cao kién thirc, kj nang cho phu nif trong ndm (D4m bdo c6 ni

dung tuyén truyén vé an toan thuc pham).

2. 86 co s& Hoi phat hién, xdy dung, biéu dwrong, tuyén truyén
1112 nhan réng it nhat 02 dién hinh 14 ca nhan phu ni tiéu biéu, m6

hinh hodc cach 12m hay (Ltru § co dién hinh fa dan toc, ton gido &

nhikng tinh c6 déng déng phu ni¥ dan toc, ton gido).
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